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Introducao

O presente Regulamento Interno (RI) tem como objetivo conciliar os principios
orientadores, valores e politicas tragadas no Projeto Educativo (PE) que identificam as opcdes da
escola, quanto ao ideal educativo e pedagdgico a seguir. O principal objetivo é consolidar a
articulacdo entre os diferentes atores que constituem a comunidade educativa; reforcar a educacao
para a cidadania/formacdo civica; promover o sucesso educativo e a efetiva aquisicéo de saberes e
competéncias, prevenindo a assiduidade irregular e o abandono escolar; e fortalecer a relagéo da
escola com o meio envolvente.

O RI contém as normas internas que nao colidindo com as normas legislativas definem o
clima, direitos e deveres das comunidades que integra.

Tratando-se de um documento regulador, torna-se importante a participacdo de todos(as),
privilegiando assim, uma metodologia interativa, onde quer os elementos da comunidade
educativa, atraves dos(as) seus(suas) representantes legais, adjuntos(as) e colaboradores(as), quer
0S parceiros sociais, através das suas propostas, possam emitir o seu parecer.

Considerando a qualidade e fomentando a transparéncia, bem como a continua inovagéo, a
nossa escola, agregard os contributos de todos os agentes envolvidos, visando a melhoria
permanente das praticas pedagogicas e do funcionamento geral da escola. Neste seguimento, o RI
considera-se um documento aberto e flexivel, em permanente construcdo, adequado a realidade
social, também ela, em permanente transformacao e mudanca.

Assim, nos termos do Decreto-Lei n° 152/2013 de 4 de novembro’, que reconhece
autonomia pedagdgica as escolas de ensino privado na elaboragdo do seu regulamento interno, do
Decreto-Lei n° 92/2014 de 20 de junho?, na Lei n° 51/2012 de 5 de setembro®, no Decreto-Lei n°
55, de 6 de julho* e no Decreto-Lei n° 54, de 6 de julho® é elaborado o presente Regulamento
Interno.

Este documento, a ser consultado/distribuido a toda a comunidade educativa, estd
disponivel nos Servicos Administrativos e, online, em http://alternancia.edu.pt/.

“Educacao ndo transforma o mundo.
Educagdo muda pessoas.

Pessoas transformam o mundo.”
Paulo Freire

'Que aprova o Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo, no seu Artigo 372, n22, alinea a).

? Que estabelece o regime juridico das Escolas Profissionais (artigo 149).

* Estatuto do Aluno e Etica Escolar (artigos 499, 502 e 519).

* Que estabelece o curriculo dos ensinos bésico e secundario, os principios orientadores da sua concecdo,
operacionalizagdo e avaliagdo das aprendizagens, de modo a garantir que todos os alunos adquiram os
conhecimentos e desenvolvam as capacidades e atitudes que contribuem para alcancar as competéncias previstas
no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria.

> Que estabelece os principios e as normas que garantem a inclusdo.
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Parte | — Apresentacdo da Instituicao

I. 1 — A Instituicéo

A Alternancia, Ensino e Formacédo Profissional, CRL, doravante designada de alternancia,
é uma Cooperativa de Ensino fundada em 1983, tutelada, pedagogicamente, pela Agéncia
Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional (ANQEP), certificada pela Direcdo Geral do
Emprego e das Relacdes do Trabalho (DGERT), considerada ainda entidade externa pelo Instituto
do Emprego e Formacéo Profissional, I.P. (IEFP).

A alternancia é uma entidade sem fins lucrativos e rege-se por principios democraticos,
assentes numa solida consciéncia politica e social, com o principal objetivo de oferecer aos(as)
jovens da comunidade uma formacdo que va de encontro as necessidades e potencialidades do
meio onde esta inserida - Grande Porto.

A €pa — Escola Profissional Alternancia tem como proprietaria a Alterndncia, Ensino e
Formacdo Profissional, CRL e formaliza-se a sua existéncia pela Autorizagdo de Funcionamento
n® 157 de 16/03/2003, outorgada pelo Ministério da Educacdo.

Desenvolve, no ambito da Educacdo e Formacgdo Profissional 0s seguintes percursos
formativos: Cursos Profissionais e Cursos de Educacdo e Formacao de Jovens (CEF), possuindo
as salas de aula e as salas técnicas devidamente equipadas com 0S recursos necessarios ao
desenvolvimento das atividades letivas.

Por forca do Decreto-Lei 4/98 de 08 de janeiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 92/2014, que
estabelece o regime juridico das escolas profissionais privadas e publicas, a escola beneficia das
prerrogativas de Utilidade Publica.

Pelos mais de 25 anos de atividade no ambito da Educacdo e Formacgdo, bem como pelas
parcerias estabelecidas com centenas de empresas ligadas aos varios setores de atividade, a escola
é possuidora de um historial que ja a torna uma referéncia na formacéo de jovens na regido.

Hotéis, agéncias de viagens e turismo, restaurantes, empresas do setor da eletricidade e
energia, instituicbes de carater social, comissdes sociais de freguesia e autarquias, sdo entidades
com quem temos constituido parcerias que muito tém contribuido para a formacdo dos(as)

nossos(as) alunos(as)/formandos(as), bem como para a sua integragcdo no mercado de trabalho.
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REGULAMENTO INTERNO
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Presentemente a escola tem em funcionamento as seguintes areas de Educacdo e Formagéo:

Cursos de Educacéao e Formacéao de Jovens
(Nivel de Qualificacéo II)

Area de Educacéo e Formagcao

Saida Profissional

815 - Cuidados de Beleza

Assistente de Cabeleireiro(a)

522 - Eletricidade e Energia

Eletricista de Instalacfes

811 - Hotelaria e Restauragéo

Empregado(a) de Restaurante/Bar

Cozinheiro(a)

541 - Industrias Alimentares

Pasteleiro(a)/Padeiro(a)

346 - Secretariado e Trabalho Administrativo

Assistente Administrativo(a)

Cursos Profissionais
(Nivel de Qualificacéo 1V)

Area de Educacéo e Formagcao

Saida Profissional

815 - Cuidados de Beleza

Cabeleireiro(a)

Técnico de Massagem de Estética e de Bem-Estar

522 - Eletricidade e Energia

Técnico(a) de Instalacdes Elétricas

811 - Hotelaria e Restauragéo

Técnico(a) de Restaurante/Bar

Técnico(a) de Cozinheira/Pastelaria

761 - Servigos de Apoio a Criangas e Jovens

Técnico(a) de Apoio a Infancia
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I. 1.2 — Sede e Delegac0es

A alterndncia tem sede na Rua Luisa Tody — 4465 — 196 S. Mamede de Infesta, concelho
de Matosinhos e uma delegagdo na Rua Engenheiro Ezequiel Campos, n°® 106 — 4100 — 228 -

Porto.

A €pa esta sediada na Rua de Timor, n°® 97 — 4460 — 902 - Guifdes — Matosinhos, com

delegacBes na Rua Engenheiro Ezequiel Campos, n°® 106 — 4100 — 228 — Porto e na Rua Luisa
Tody — 4465 — 196 S. Mamede de Infesta.

I. 1.3 — Natureza e Ambito

A nossa instituicdo privilegia na sua atividade a formacdo inicial de jovens de dupla
certificacdo: escolar e profissional, ao nivel do 2° e 3° ciclo do ensino basico e secundério (6°, 9° e
12° anos de escolaridade).

A alternancia é uma entidade sem fins lucrativos e rege-se por principios democraticos,
assentes numa solida consciéncia politica e social. Numa acdo dirigida para a educacdo,
capacitacdo e informacdo, na transparéncia da gestdo, num quadro social que se orienta para a
cooperacdo, solidariedade e equidade, tendo como grande objetivo servir a comunidade, promover
os valores éticos de honestidade, responsabilidade social e de compromisso com 0s grupos sociais
mais desfavorecidos.

A Cultura Organizacional da nossa Escola assenta numa perspetiva de avaliacdo
permanente e numa orientacdo de exceléncia que pretendemos que defina as nossas praticas
formativas. A avaliacdo do(a) aluno(a)/formando(a), do(a) formador(a)/professor(a), do(a)
Diretor(a) de Curso, do(a) Responsavel Pedagdgico(a) e demais elementos intervenientes na
formacdo interna, assim como da propria entidade é pratica obrigatdria e estd implementada ha
varios anos nesta escola. Alias, ndo se concebe, nem se pode aceitar que os atores do e no processo
formativo ndo considerem imprescindivel esta pratica. O desenvolvimento da qualidade e da

melhoria® das nossas praticas letivas e formativas tem ainda por base um processo de

® Ver com maior pormenor o Ponto X.1 — Avaliagdo da Entidade.
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autoavaliacdo, que nos permite tracar planos de melhoria e mesmo detetar necessidades formativas
para organizar e planificar os planos individuais de desenvolvimento profissional dos(as)
nossos(as) colaboradores(as), quer se trate de formadores(as)/professores(as) das areas
profissionais ou funcionarios(as) de apoio a agdo educativa.

Também porque o processo de ensino/formagao necessita de profissionais qualificados(as),
a altern@ncia assegura aos(as) formadores(as)/professores(as) formagédo continua (certificada) e
em parceria com a Universidade de Santiago de Compostela Master e P6s Graduacdo em areas

com ligacdo direta a educacgédo/formacéo e ao cumprimento da componente pedagdgica.

I. 1.4 — Finalidades e Objetivos

Os objetivos da alternancia assentam em modelos de inclusdo e insercéo, e tal como o
Decreto-Lei n.° 55/2018 de 6 de julho e o Decreto-Lei n.° 54/2018 de 6 de julho indicam,
assumimos na nossa entidade uma politica educativa centrada nos(as) nossos(as)
alunos(as)/formandos(as) que garanta a igualdade de oportunidades e promova 0 Sucesso
educativo de todos(as) e de cada um(a), independentemente da sua situacdo pessoal e social. A
também forte ligacdo ao meio envolvente e ao tecido empresarial, tenta que a oferta formativa
responda as necessidades das organizacdes e estruturas locais e esteja em linha com as prioridades
do mercado de trabalho e do emprego. Para tal, desenvolver mecanismos de aproximacdo entre a
escola e as instituicdes econdmicas, profissionais, associativas, sociais e culturais do tecido social
¢ uma prioridade, que em conjunto com a solida formacgdo geral, cientifica e tecnoldgica
contribuem para a preparacao para a vida ativa dos(as) nossos(as) alunos(as)/formandos(as).

Com o seu sucesso, dependente e ligado a empregabilidade7 é também nossa finalidade
que a integracdo do nosso publico seja realizada por vocacdo, na medida em que emerge daqui

uma maior motivacao para a aquisicdo das competéncias necessarias ao desempenho de cada saida

’ De acordo com o previsto nos critérios de financiamento do Programa Operacional de Capital Humano (POCH), no
seu Aviso n2 POCH - 71-2015-06.
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profissional e, por sua vez, a conclusdo das agbes, com sucesso, quer para a respetiva entrada
dos(as) jovens no mercado de trabalho, quer para o prosseguimento de estudos no ensino superior.

Porém, e apesar das atuais contribuicbes para a mudanca de paradigma, a tarefa de
promover o ensino profissional, ndo se prevé facil, na medida em que continuamos a assistir a
visBes errdneas do que sdo os cursos profissionais. Muitas vezes, 0s parceiros sociais, assim como
as escolas vizinhas, encaminham ou (re)conduzem os(as) jovens para este tipo de ensino,
sinalizando-os(as) com dificuldades de aprendizagem ou problemas de comportamento detetados
em relacdo as normas vigentes e aos valores instituidos. A alternancia, recebendo os(as) jovens,
independentemente da sua condicéo, ndo os(as) exclui do processo de selecdo pelos seus percursos
escolares menos bem-sucedidos, pelo contrario, da-lhes primazia. Integra-os(as) com a expetativa
de trabalhar com eles(as) a (re)descoberta das suas capacidades e competéncias, sobretudo ao
nivel do saber-ser e no saber-estar.

Ciente da importancia atribuida a todos os critérios de avaliacdo, a alternancia procura
afastar-se dos modelos de mérito que privilegiam essencialmente o saber-saber, e assim, sem
confundir a tentacdo de facilitar a exigéncia que € requerida, tenta encontrar alternativas que
conduzam a uma (re)orientacdo dos(as) seus(suas) alunos(as)/formandos(as) no seu ritmo e na sua
diversidade. Neste pressuposto, tal como é expresso no enquadramento legal atrds mencionado, a
nossa escola reconhecendo a mais-valia dos(as) nossos(as) alunos(as)/formandos(as), encontra
formas de lidar com essa diferenca, adequando os processos de ensino as idiossincrasias dos(as)
jovens, mobilizando os meios de que dispde para que todos(as) aprendam e participem na vida da
Comunidade Educativa.

Pelo resultado dos seus indicadores de atividade, o incentivo de prosseguir com este
espirito renova-se a cada caso de sucesso: em cada jovem construir o “Ser”’; encontrar a sua forma
de “Estar” na sociedade, proporcionando a criacdo de novos lagos de relacdo e de identidade,
fazendo-os(as) acreditar que também sdo capazes de chegar mais além, trabalhando com eles(as)
conceitos de autoeficacia que elevem a sua autoestima. Ou seja, a alterndncia, com base nas
opcbes metodologicas assentes num desenho universal para a aprendizagem e na abordagem
multinivel, procura garantir que o Perfil dos(as) Alunos(as) a Saida da Escolaridade Obrigatoria,
seja atingido por todos(as), ainda que através de percursos diferenciados, promovendo o

desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais mas também profissionais; fomentando a

Cofinanciado por:

. PORTUGAL X
pocH UNIAO EUROPEIA
T AR i ‘ 2 O 2 c Fundo Social Europeu




Qlterndncia
ENSINO E FORMA(;AO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/2

sm!n Pm{lssmms Adlethdneia

aquisicdo da nocdo de responsabilidade individual e coletiva que passa pela compreensdo e
interiorizacdo dos valores e regras de assiduidade, pontualidade, relacionamento pessoal e
interpessoal, necessarios a socializacdo e a integracdo na vida ativa.

A alternancia é hoje assim uma instituicdo inclusiva, que ha 30 anos leva a cabo a sua
misséo de promover a integracdo de jovens na vida ativa e profissional e de formar cidadaos(as)
esclarecidos(as), despertando nestes(as) o interesse por uma participacdo ativa na sociedade.
Porém, para a concretizacdo da visdo ambicionada, a nossa escola, continuard a afirmar uma
cultura organizacional fortemente baseada em valores como a orientacdo para o mercado;
inovacgao; melhoria continua; trabalho em rede e em parceria.

Para atingirmos e mantermos estes valores, parece-nos finalmente importante destacar na
coordenacdo da alternancia o papel crucial que desempenha o acompanhamento do processo
formativo por parte da Direcdo e da Direcdo Pedagbdgica durante as fases de
desenvolvimento/execucdo da formacao.

Contrariamente ao que é ainda frequentemente defendido, mesmo com um grupo de
alunos(as)/formandos(as) motivados(as); uma equipa de formadores(as)/professores(as)
competentes; as melhores condic@es logisticas, se ndo existir uma intervencao ativa e profissional

destes dois elementos, a exceléncia ndo sera atingida nem mantida.
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Parte 11 — Orgaos e Estruturas de Orientacdo Educativa

Com vista ao desenvolvimento das praticas pedagogicas e do projeto educativo da

alterna@ncia, sio fixadas as estruturas que colaboram com a Direcdo e Dire¢do Pedagdgica, no

sentido de assegurar 0 acompanhamento ativo do percurso escolar dos (as)
alunos(as)/formandos(as) numa perspetiva da promog¢do da qualidade, da eficacia e eficiéncia
educativa. A constituicdo destas estruturas pretendem reforcar a articulacdo e desenvolvimento
dos planos de estudo e matrizes curriculares, o desenvolvimento de componentes de formacao, a
organizagdo, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades no ambito das agdes de formagéo,

assim como a coordenacdo pedagdgica de cada ano letivo ou ciclo de formacao.
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Il. 1 — Organograma
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Il. 2 — Orgdos da Alternancia — Ensino e Formagéo
Profissional, CRL

I1. 2.1 — Constituicéo

Os orgéos sociais da Alternancia — Ensino e Formacdo Profissional, CRL séo:

Assembleia Geral, Conselho Fiscal e Direcéo.

Os (As) titulares destes orgaos sdo eleitos (as) entre os (as) socios (as) por um
periodo de 4 anos civis.

1. 2.1.1- Assembleia Geral

A Assembleia Geral, conforme consta no Cédigo Cooperativo®, é o 6rgido
supremo, sendo as suas deliberacGes, tomadas nos termos legais e estatudrios,
obrigatorias para os restantes 6rgaos da cooperativa e para todos 0s seus membros.

Participam na Assembleia Geral, todos (as) os (as) associados (as) no pleno gozo
dos seus direitos.

A Assembleia Geral compete genericamente definir as grandes linhas de
orientagdo da acdo a desenvolver pela escola, apreciar, discutir e votar o plano de
atividades e o or¢camento anual, o relatorio, as contas, o parecer do Conselho Fiscal, as
propostas que lhe forem apresentadas pela Direcdo e pelos(as) associados(as) e as

demais competéncias previstas na lei.

A Assembleia Geral da Altern@ncia é composta por:
1 Presidente;
1 Vice-presidente;

1 Secretério(a).

8 Aprovado pela Lei n2 119/2015 de 31 de agosto
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I1. 2.1.2 — Conselho Fiscal

O Conselho Fiscal € o 6rgdo ao qual compete fiscalizar a administracéo.

Nomeadamente:

— Fiscalizar os atos de administracdo financeira dando cumprimento aos
Estatutos e disposicOes legais aplicaveis;

— Emitir parecer sobre o relatorio de gestdo e as demonstragdes financeiras;

— Verificar a regularidade dos registos contabilisticos e documentos que lhes
servem de suporte;

— Acompanhar o funcionamento, participando aos 6rgdos competentes as
irregularidades de que tenha conhecimento;

— Exercer as demais fungdes que lhe sejam atribuidas pelos Estatutos e

regulamentos.

O Conselho Fiscal da alternancia é composto por:

1 Presidente;
1 Secretério(a);
1 Relator(a).

I1.2.1.3 - Direcao

A direcdo, no ambito das cooperativas em geral e de ensino em particular, € o
6rgdo de gestdo, administracdo e representacdo da entidade.
A Direcdo da alternancia é composta por:

1 Presidente;
1 Secretério(a);
1 Tesoureiro(a).
Para efeitos do desenvolvimento da educacdo/formacdo, a Direcdo da

alternancia tera a seguinte correspondéncia:

Presidente = Diretor(a) Geral,
Secretario(a) = Diretor(a) de Servicos;
Tesoureiro(a) = Secretario(a) Geral.
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I1. 2.1.3.1 — Diretor(a) Geral

No exercicio do cargo, o(a) Diretor(a) pratica 0s atos necessarios a defesa dos
interesses da escola e dos(as) seus(suas) colaboradores(as) e usa a diligéncia exigivel ao
exercicio das suas funcdes.

Nomeadamente, no a&mbito das suas funcBes técnicas, administrativas e
pedagogicas, compete ao(a) Diretor(a):

Representar a escola junto dos érgdos de tutela em todos os assuntos de
natureza administrativa, financeira e técnico/pedagdgica;

Prestar aos 6rgdos acima descritos as informacGes que este solicitar;

Acompanhar e verificar a gestdo administrativa da escola;

Assegurar 0s recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da
escola e proceder a sua gestdo econdémica e financeira;

Responder pela correta aplicacdo dos apoios financeiros concedidos;

Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros,
face aos objetivos educativos e pedagdgicos;

Incentivar a participacdo dos diferentes setores das comunidades escolar

e local na atividade da Escola, de acordo com o Regulamento Interno e com o

Projeto Educativo da Escola;

Criar e assegurar as condi¢des necessarias ao normal funcionamento da

Escola;

Contratar o pessoal que presta servigo na instituicao;
Manter os registos escolares dos(as) alunos(as), em condicdes de

autencidade e seguranga.

Para além disso, o(a) Diretor(a), devera:
Decidir sobre todas as questbes disciplinares, embora possa solicitar
parecer de outras estruturas técnico-pedagogicas e psicossociais;
Difundir a toda a comunidade educativa o Projeto Educativo da Escola, o

Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades;
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Administrar o patriménio, constituido por todos os valores e bens moveis

e imoveis, que venham a ser afetos a prossecucdo dos fins legais e

regulamentares, de que a Alternancia — Ensino e Formag&o Profissional, CRL., é

proprietaria;

Promover a participacdo dos diferentes setores da comunidade escolar e

local na vida da escola;

Promover a participacdo dos diferentes setores da comunidade escolar e

local na vida da escola;

Representar a escola em todos os atos, reunides, encontros e outras acoes

de interesse para a mesma.

I1.2.1.3.2 — Diretor(a) de Servigos

As estruturas permanentes e 0s servigos de apoio técnico-administrativo da

Escola funcionam sob a coordenacéo do(a) Diretor(as) de Servigos, nomeadamente 0s:

Servicos Administrativos, que integram os Recursos Humanos;
Servicos Financeiros;

Servicos Auxiliares.

Compete ao(a) Diretor(a) de Servicos:

Assegurar a centralidade da atividadee procedimentos administrativos
dos locais de formacao;

Assumir a responsabilidade por toda a correspondéncia a enviar para o
exterior em suporte de papel e informatico;

Assegurar a apresentacdo atempadamente de todos os elementos de
ordem administrativa as entidades que tutelam os programas formativos;
Assegurar 0 adequado arquivo documental dos procedimentos
administrativos, em suporte de papel e informatico;

Desenvolver outras fungdes decorrentes do cargo e exigidas pela

legislacdo dos programas formativos a decorrer.
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Il. 2.1.3.3 — Secretario(a)-geral

Ao0(A) Secretério(a)-geral compete:

Assegurar a gestdo administrativa da alterndancia, nomeadamente conservando
0s registos de atos de inscricdo e matricula dos(as) alunos(as)/formandos(as),
garantindo a conservacdo dos documentos de registo e atas de avaliacéo,
promovendo e controlando a emissdo de certificados e diplomas de
aproveitamento e habilitacbes, tendo em conta a qualidade dos processos e
respetivos resultados;

Incentivar a participacdo dos diferentes setores das comunidades escolar e local
na atividade da Escola, de acordo com o Regulamento Interno (RI), o Projeto
Educativo da Escola (PEE) e o Plano Anual de Atividades (PAA) da

alternancia / €PA;

Assumir a cogestdo de outros atos da responsabilidade do(a) Diretor(a) Geral e

por ambos acordados.

I1.2.1.3.4 — Tesoureiro(a)

O(A) Tesoureiro(a) € o(a) responsavel por coordenar todos os movimentos

referentes a recebimentos e pagamentos com cartdes de crédito e débito, numerario e

cheques.

I1. 3 - Orgaos da Escola Profissional Alternancia — era

I1. 3.1 — Constituicéo

A estrutura organica e administrativa da @PA ¢ assegurada por 0rgdos proprios

no exercicio de fungdes especificas, 0s quais orientam a sua constitui¢do, organizacgao e
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funcionamento na legislagdo vigente, nomeadamente no regime juridico de criagdo das
Escolas Profissionais®. As relagdes reciprocas desta estrutura assentam em principios de
representatividade, democraticidade, responsabilizacdo e transparéncia.

Séao orgdos: Direcdo, Direcao Pedagdgica e Conselho Consultivo.

I1.3.1.1 — Direcao

A Direcdo da €PA € um orgao designado pela Direcdo da Alternancia — Ensino
e Formacdo Profissional, Crl., constituida por 2 (dois) elementos da Direcdo da
Alternancia — Ensino e Formacéo Profissional, CRL., com funcdes de Diretor(a) Geral e
o(a) outro(a) de Secretéario(a)-Geral. A este 6rgdo poderdo ser afetos, por nomeagao
do(a) Diretor(a), um(a) Subdiretor(a) e, por local, um(a) Adjunto(a) da Direcéo.

O(A) Diretor(a) Geral presidird a Direcdo da €PA

I1.3.1.1.1 — Competéncias do(a) Diretor(a) Geral

Representar a €PA junto do Ministério da Educacdo em todos os assuntos de
natureza administrativa, financeira e técnico/pedagdgica;

Acompanhar e verificar a gestdo administrativa da Escola;

Prestar aos orgdos acima descritos as informagdes que estes solicitarem;
Acompanhar e assegurar a gestdo administrativa da escola;

Assegurar 0s recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da Escola
Profissional e proceder a sua gestdo econdmica e financeira;

Responder pela correta aplicacdo dos apoios financeiros concedidos;

Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros, face aos

objetivos educativos e pedagdgicos;

® Conforme consta do Decreto-Lei n2 92/2014 de 20 de junho.
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Prestar a0 Ministério da Educacdo o ao POCH™X as informacdes que estes
solicitarem;

Incentivar a participacdo dos diferentes setores da comunidade escolar e local na
atividade da Escola, de acordo com o Regulamento Interno e com o Projeto
Educativo da Escola;

Criar e assegurar as condigdes necessarias ao normal funcionamento da Escola;
Contratar o pessoal que presta servigo na instituicao;

Manter os registos escolares dos(as) alunos(as) / formandos(as) em condicdes de
autenticidade e seguranca;

Decidir sobre todas as questfes disciplinares, embora possa solicitar parecer de
outras estruturas técnico pedagdgicas e psicossociais;

Difundir a toda a comunidade educativa o Projeto Educativo da Escola, o
Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades;

Administrar o patriménio da €PA constituido por todos os valores e bens
moveis e imoOveis que venham a ser afetos a prossecucdo dos fins legais e
regulamentares que a Alternancia — Ensino e Formacdo Profissional, CRL.,
enquanto entidade proprietaria, venha a colocar sobre a sua responsabilidade;
Promover a participacdo dos diferentes setores da comunidade educativa na vida
da escola;

Representar a €PA em todos os atos, reunides, encontros e outras acles de

interesse para a mesma.

I1.3.1.1.2 — Competéncias do(a) Secretarios(a) Geral

Assegurar a gestdo administrativa da €pa, nomeadamente conservando 0S

registos de atos de inscricdo e matricula dos(as) alunos(as)/formandos(as),

garantindo a conservagdo dos documentos de registo e atas de avaliacéo,

10 Programa Operacional Capital Humano.
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promovendo e controlando a emissdo de certificados e diplomas de
aproveitamento e habilitacbes, tendo em conta a qualidade dos processos e
respetivos resultados;

Incentivar a participacdo dos diferentes setores das comunidades escolar e local
na atividade da Escola, de acordo com o Regulamento Interno (RI), o Projeto

Educativo da Escola (PEE) e o Plano Anual de Atividades (PAA) da €pa;

Assumir a cogestdo de outros atos da responsabilidade do(a) Diretor(a) Geral e

por ambos acordados.

I1. 3.1.1.3 — Competéncias do(a) Sub Diretor(a)

No exercicio do cargo, o(a) Subdiretor(a) coadjuva o(a) Diretor(a) Geral nos

atos necessarios a defesa dos interesses da escola e dos(as) seus(suas)

colaboradores(as) e usa a diligéncia exigivel ao exercicio das suas funcdes.

Nomeadamente, no dmbito das suas funcdes, compete ao(a) Subdiretor(a):

Incentivar a participacdo dos diferentes setores das comunidades escolar e local

na atividade da Escola;

Representar a escola em todos 0s atos, reunides, encontros e outras acdes de

interesse para a mesma.

Participar como representante da EPA nas redes concelhias e comissdes sociais
no sentido de partilha e parceria de atividades que potenciem a participacdo
dos(as) alunos(as)/formandos(as).

Presidir, por delegacédo do Diretor Geral, ao Conselho Consultivo.

I1.3.1.1.4 — Competéncias dos(as) Adjuntos(as) da Direcao

O(A) Adjunto(a) da Direcdo é nomeado(a) pelo(a) Diretor(a) Geral, sendo da
sua competéncia, nomeadamente:
Apresentar ao(a) Diretor(a) Geral proposta de nomeacao dos(as) Diretores(as) de

Curso e Diretores(as) de Turma)/Orientadores(as) Educativos(as);
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Prestar contas, por curso/turma, até ao 2° dia atil de cada més a Direcéo,
proceder ao registo mensal das horas lecionadas pelos(as) docentes, bem como
ao registo mensal das presencas dos(as) alunos(as)/formandos(as) e das suas
atividades de recuperacéo;

Assegurar a execucgdo e assinatura atempada dos contratos de formacdo dos(as)
alunos(as)/formandos(as) e de aquisicdo de servicos docentes, com o0s(as)
formadores(as)/professores(as);

Orientar e apoiar todo o corpo docente para a garantia do desenvolvimento das
atribuicbes  destes, em  prol do  sucesso  educativo  dos(as)
alunos(as)/formandos(as);

Fazer chegar por escrito a Direcdo da Escola, as ocorréncias de ordem
disciplinar até 48h apo6s a verificagdo das mesmas, com as diligéncias efetuadas
e proposta de medidas a aplicar;

Reunir, conforme o calendarizado ou solicitado, com a Direcéo;

Cumprir as diretrizes da Dire¢cdo, nomeadamente realizando todas as atividades,
no tempo determinado através das Ordens de Servico;

Supervisionar as estruturas e equipamentos da escola, a manutencéo da limpeza
e asseio das instalacbes e propor, se necessario, medidas de melhoria ou
renovacao;

Apoiar a Direcdo na execucao das politicas e diretrizes adotadas;

Colaborar com a Direcdo no sentido de prevenir e resolver problemas
comportamentais ou de aprendizagem;

Promover o bem-estar de todos(as) os(as) intervenientes na comunidade
educativa, evitando situacdes de conflito entre as partes;

Colaborar com os(as) demais agentes educativos(as) na prevencao e detecdo de
situacbes de risco dos(as) alunos(as)/formandos(as), sinalizando os casos ou
propondo medidas/solucdes alternativas;

— Realizar, com os(as) restantes Diretores(as) de Curso/Responsaveis

Pedagogicos(as), no minimo, por cada periodo de formacdo, uma atividade
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transdisciplinar envolvendo a “escola toda”: alunos(as)/formandos(as),
formadores(as)/professores(as), funcionarios(as) e dirigentes;

Participar nas reunides mensais do Conselho Pedagdgico;

Reunir e / ou articular, pelo menos uma vez por semana, com o(a) Presidente da
Direcédo Pedagogica;

Manter atualizado e acessivel o processo documental necessario para o
desenvolvimento da formacéo;

Prestar orientacdo de gestdo a todos(as) os(as) elementos da comunidade escolar;
Analisar documentos, interpretar informagdes, pareceres, oficios, regulamentos,
decretos, portarias, leis e outros documentos legislativos ou comunicagdes
normativas necessarias para a manutencdo e atualizacdo do sistema educativo;
Manter-se atualizado(a) ao nivel da legislagdo em vigor na éarea da educacao e
formacéo;

Assegurar a aplicacdo do Sistema de Garantia da Qualidade, no ambito do
Quadro EQAVET.

I1. 3.1.2 — Direcao Pedagogica

O Orgdo da Direcio Pedagogica é colegial, existindo na sede e, em cada
delegagdo, no minimo, um elemento com fun¢des de Direcdo Pedagégica.

O exercicio do cargo de Diretor(a) Pedagdgico(a) ou de Presidente da Direcdo
Pedagdgica € incompativel com o exercicio do mesmo cargo numa outra escola.
Ao(A) Diretor(a) Pedagdgico(a) ou ao(a) Presidente da Direcdo Pedagogica sdo
exigidas habilitacbes académicas de nivel superior e qualificacGes profissionais
adequadas ou, em substituicdo destas Gltimas, experiéncia pedagogica de, pelo
menos, trés anos.

O exercicio de fungdes de direcdo pedagogica é equipardvel, para todos o0s
efeitos legais, a funcéo docente.

O(A) Presidente da Dire¢do Pedagogica é nomeado(a) pela Diregdo e presidird

ao Conselho Pedagogico.
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Os(As) Diretores(as) Pedagogicos(as) sdo nomeados(as), igualmente, pelo(a)
Diretor(a) Geral.

A Direcdo Pedagdgica reunird, ordinariamente, pelo menos, uma vez por més.

Competéncias do(a) Presidente da Direcido Pedagogica:

Organizar os cursos e demais atividades de formacdo e certificar os
conhecimentos adquiridos;

Conceber e formular, sob orientacdo da entidade proprietaria, o Projeto
Educativo da Escola (PEE), adotar os métodos necessarios a sua realizagdo,
assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos  dos(as)
alunos(as)/formandos(as) e promover e assegurar um ensino de qualidade;
Elaborar o Plano de Atividades (PA) e o Plano Anual de Atividades da Escola
(PAA) e submete-lo para aprovacdo, ao(a) Diretor(a) Geral, mediante parecer
prévio do Conselho Pedagdgico;

Coordenar a elaboracdo do Regulamento Interno (RI) ou da sua revisdo, com a
participacao, obrigatoria, do Conselho Pedagdgico;

Garantir a prossecucdo do Sistema de Garantia da Qualidade no ambito do
Quadro EQAVET;

Representar a Escola Profissional junto da respetiva tutela em todos o0s assuntos
de natureza pedagdgica;

Planificar e acompanhar as atividades curriculares;

Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

Garantir a qualidade de ensino;

Zelar  pelo  cumprimento  dos  direitos e  deveres  dos(as)
formadores(as)/professores(as) e alunos(as)/formandos(as) da Escola;

Sempre que previsto nos normativos legais e entender como importante para as
decisbes pedagdgicas, consultar o Conselho Pedagdgico previamente a tomada
de deciséo;

Apreciar e propor ao(a) Diretor(a) Geral a contratacdo do Corpo Docente;
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Apresentar ao(a) Diretor(a) Geral da EPA plano de formacdo continua dos(as)
formadores(as)/professores(as) e do pessoal ndo docente;

Coordenar o processo de avaliacdo do desempenho docente;

Convocar os elementos constituintes do Conselho Pedagdgico para as reunides
calendarizadas;

Presidir as sessdes do Conselho Pedagogico da EPA,;

Presidir ao juri de avaliacdo da Prova de Aptiddo Profissional (PAP), no caso
dos Cursos Profissionais), podendo delegar, esta atribuicdo, nos(as)
Diretores(as) Pedagogicos(as);

Assessorar a superviséo das atividades e monitorizar os resultados, garantindo
gue os mesmos sdo evidenciados pelas partes envolvidas;

Apresentar ao(a) Diretor(a) Geral, em tempo (til, todos 0s processos
documentais resultantes do desenvolvimento dos programas formativos;
Proceder a insercdo, validacdo e encerramento na Plataforma Sigo, dos
cursos/turmas a funcionar na Escola, para efeitos de candidatura, homologacéo e
ou certificacdo das acgdes;

Reunir com a Direg&o, pelo menos, duas vezes por més.

Obrigatoriamente o(a) Presidente da Direcdo Pedagodgica solicitara ao Conselho

Pedagdgico parecer sobre:

Decisdo relativa aos novos instrumentos de planeamento curricular, definindo
nomeadamente, a sua natureza e finalidades;

Criacdo de melhores condicGes para o bom funcionamento organizativo e
pedagogico da Escola;

Critérios de avaliacao;

Regras de assiduidade a adotar que permitam assegurar as aprendizagens dos(as)
alunos(as)/formandos(as), bem como a aplicacdo dos procedimentos no ambito
das varias modalidades de avaliacao;
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Atividades de Recuperacdo ou Projetos Transdisciplinares a aplicar aos(as)
alunos(as)/formandos(as) faltosos(as), definindo estratégias e metodologias para
a sua construcado e desenvolvimento;

Manuais Escolares e Coletdneas por dominio/area a utilizar pelos(as)

alunos(as)/formandos(as).

Competéncias do(a) Diretor(a) Pedagdgico(a):

Organizar os cursos e demais atividades de formacdo e certificar o0s
conhecimentos adquiridos;

Apoiar na concecdo e formulacdo, sob orientacdo da entidade proprietaria, o
Projeto Educativo da Escola (PEE), assegurar e controlar a avaliacdo de
conhecimentos dos(as) alunos(as)/formandos(as) e promover e assegurar um
ensino de qualidade;

Colaborar na elaboracdo do Plano de Atividades (PA) e do Plano Anual de
Atividades da Escola (PAA);

Assessorar na coordenacdo da elaboracdo do Regulamento Interno (RI) ou da
sua revisao;

Acautelar a prossecucdo do Sistema de Garantia da Qualidade no ambito do
Quadro EQAVET;

Orientar e apoiar todo o corpo docente para a garantia do desenvolvimento das
atribuicbes  destes, em  prol do  sucesso  educativo  dos(as)
alunos(as)/formandos(as);

Representar a Escola Profissional junto da respetiva tutela em todos os assuntos
de natureza pedagogica;

Planificar e acompanhar as atividades curriculares;

Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos, bem como das
Atividades de Recuperacéo das aprendizagens (AR) e outras que visem 0 mesmo
objetivo;

Garantir a qualidade de ensino;
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Zelar  pelo  cumprimento  dos  direitos e  deveres  dos(as)
formadores(as)/professores(as) e alunos(as)/formandos(as) da Escola;

Apreciar e propor ao(a) Diretor(a) Geral a contratacdo do Corpo Docente;
Apresentar ao(a) Diretor(a) Geral da EPA plano de formacdo continua dos(as)
formadores(as)/professores(as) e do pessoal ndo docente;

Presidir ao juri de avaliacdo da Prova de Aptiddo Profissional (PAP), no caso
dos Cursos Profissionais, quando delegado(a) pelo(a) Presidente da Direcdo
Pedagdgica;

Coordenar e orientar as atividades e 0s projetos desenvolvidos na escola,
garantindo a viabilidade dos mesmos, com vista a qualidade e a satisfacéo
dos(as) envolvidos(as);

Assessorar a superviséo das atividades e monitorizar os resultados, garantindo
gue os mesmos sao evidenciados pelas partes envolvidas;

Dar parecer sobre processos disciplinares referentes a alunos(as)/formandos(as),
formadores(as)/professores(as) e funcionarios(as);

Apresentar ao(a) Diretor(a) Geral, em tempo 0til, todos o0s processos
documentais resultantes do desenvolvimento dos programas formativos;
Encerrar e validar, mensalmente, na plataforma digital, todos os procedimentos
efetuados  pelos(as)  formadores(as)/professores(as),  Diretores(as) de
Turma/Orientadores(as) Educativos(as) e Diretores(as) de Curso, prestando
contas até ao 2° dia Util de cada més a Direcdo, do registo mensal das horas
lecionadas pelos(as) docentes, bem como do registo mensal de presencas dos(as)

alunos(as)/formandos(as) e das suas atividades de recuperagéo.

I1. 3.1.3 — Conselho Consultivo

O conselho consultivo, no enquadramento legal das Escolas Profissionais, é

constituido, nomeadamente, por representantes dos(as) alunos(as)/formandos(as),

dos(as) encarregados(as) de educacdo, dos(as) formadores(as)/professores(as), das
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instituicbes e organismos locais representativos do setor econdémico e social, das
empresas parceiras na formacéo e dos 6rgédos de Direcdo da escola, que presidem.
Ao conselho consultivo compete:
— Dar parecer sobre os Instrumentos de Autonomia da Escola: Projeto
Educativo, Regulamento Interno da Escola e Plano Anual de Atividades;
— Dar parecer sobre os cursos de ensino e formacéo profissional e outras

ofertas educativas e formativas.
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Parte Il - Estruturas de Orientacdo Educativa

Conforme consta das orientagfes expressas nos normativos legais, a
coordenagdo pedagodgica, enquanto estrutura de apoio & Direcdo Pedagdgica é
assegurada pelo(a) Diretor(a) de Curso (DC) e pelo(a) Diretor(a) de Turma (DT)", ou
Orientador(a) Educativo(a).

A articulagdo das aprendizagens nas diferentes disciplinas e componentes de
formacéo é assegurada pelo(a) DC, proposto pela Direcdo Pedagdgica e designado pela

Direcdo, preferencialmente de entre os(as) docentes profissionalizados.

I11. 1 — Conselho Pedagdgico

O conselho pedagdgico é a estrutura de coordenagdo e supervisdo pedagdgica e

orientagédo educativa da €PA.

A composicdo do conselho pedagdgico consagra a participacdo dos seguintes
elementos:

Presidente da Direcdo Pedagdgica, que preside;

Diretores(as) Pedago6gicos(as)

Representantes dos Grupos Dominio/Area;

Diretores(as) de Curso

Diretores(as) de Turma/Orientadores(as) Educativos(as);

Representante do Conselho Consultivo;

Representante dos Servicos Especializados;

Representante da Associacdo de Estudantes ou da Assembleia de Delegados;

Adjunto(a) da Direcéo (1 por local);

"No caso dos Cursos Profissionais ou 22s anos dos Cursos de Educacgdo e Formagao (CEF).
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Competéncias do Conselho Pedagoqgico

De acordo com os normativos legais € responsabilidade do Conselho Pedagdgico, dar

parecer sobre os assuntos que a Dire¢do Pedagdgica entenda, nomeadamente:

Adotar novos instrumentos de planeamento curricular, definindo a sua natureza e
finalidades.
Monitorizar o planeamento curricular no @mbito dos instrumentos adotados pela
escola.
Propor a criacdo das melhores condicbes para o bom funcionamento
organizativo e pedagogico da Escola;
Propor, até ao inicio do ano letivo, no ambito das prioridades e opgdes
curriculares e sob proposta dos departamentos curriculares, os critérios de
avaliagéo, tendo em conta, designadamente:
O Perfil dos(as) Alunos(as) a Saida da Escolaridade Obrigatoria;
As Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel;
Os perfis profissionais e referenciais de formacdo associados as
respetivas qualificacdes constantes no CNQ;
Os demais documentos curriculares respeitantes a cada curso, visando,
quando aplicavel, a consolidacdo, aprofundamento e enriquecimento das
Aprendizagens Essenciais.
Sugerir as regras de assiduidade que permitam assegurar as aprendizagens
dos(as) alunos(as)/formandos(as), bem como a aplicacdo dos procedimentos a
adotar no ambito das varias modalidades de avalia¢&o;
Participar na elaboracdo do Projeto Educativo da Escola, assim como propor
atividades de desenvolvimento e integracdo comunitaria;
Participar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades e dar parecer sobre o

relatorio de execucdo do mesmo;
Dar parecer ao(a) Presidente da Dire¢do Pedagdgica da €PA, sobre a criagdo de

NOVOs cursos e aberturas de novas turmas;
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Definir, sempre que necessario, novas praticas e estratégias pedagodgicas
conducentes a melhoria da assiduidade, comportamento e aproveitamento
dos(as) alunos(as)/formandos(as);

Pronunciar-se sobre as Atividades de Recuperacdo ou Projetos
Transdisciplinares a aplicar aos(as) alunos(as)/formandos(as) faltosos(as),
definindo estratégias e metodologias para a sua construcao e desenvolvimento;
Participar na elaboracao e reformulacdo do Regulamento Interno da Escola;
Pronunciar-se sobre todas as atividades de ambito pedagdgico e funcional da
Escola;

Propor os Manuais Escolares e Coletaneas por dominio/area a utilizar pelos(as)
alunos(as)/formandos(as);

Fazer representar os seus elementos na Equipa Multidisciplinar de Apoio a

Educacao Inclusiva.

I11. 1.1 — Diretor (a) de Curso

A coordenacdo pedagogica, enquanto estrutura de Apoio a Direcdo Pedagogica,

é assegurada pelo(a) Diretor(a) de Curso.

Compete ao(a) Diretor(a) de Curso, nos termos da legislacdo aplicavel, em

articulacdo com as demais estruturas de coordenacdo e supervisdo pedagdgica, a

programacéo, coordenacdo e execucao, designadamente, das seguintes atividades:

Assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes componentes de
formagéo, disciplinas e UFCD;

Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no &mbito da componente de
formacédo tecnoldgica bem com a aquisicao de matérias primas;

Participar nas reunides do conselho de turma, no &mbito das suas funcdes;

Intervir no ambito da orientacdo e acompanhamento da PAP (Cursos
Profissionais), nos termos previstos na portaria 235-A/2018 de 23 de agosto e
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da PAF ( Cursos CEF) nos termos previstos no Despacho Conjunto n°® 453/2004
de 27 de julho e no presente Regulamento Interno;

Assegurar a articulagio entre a escola e as entidades de
acolhimento/enquadradores da FCT, identificando-as, selecionando-as,
preparando protocolos, participando na elaboracdo do plano de trabalho e dos
contratos de formacéo, procedendo a distribuicdo dos(as) alunos(as) por aquelas
entidades e coordenando o acompanhamento dos(as) mesmos(as), em estreita
relagdo com o(a) Diretor(a) de Turma / Orientador(a) da FCT e o(a) tutor(a)
responsaveis pelo acompanhamento dos(as) alunos(as) na FCT;

Assegurar a articulacdo com 0s servigos com competéncia em matéria de apoio
socioeducativ nomeadamente a Equipa Multidisplinar de Apoio a Incluséo e o
Centro de Apoio a Aprendizagem;

Coordenar e acompanhar o processo de avaliacdo formativa das aprendizagens,
garantindo a sua regularidade e diversidade;

Promover, orientar e monitorizar a conce¢do e implementacdo de medidas (Por
exemplo DAC- Dominios de Autonomia Curricular entre outras) que garantam o
desenvlvimento das areas de competéncia inscritas no Perfil dos Alunos a Saida
da Escolaridade Obrigatéria, bem como no perfil profissional associado a
respetiva qualificacao;

Coordenar e acompanhar o processo de avaliacdo do curso;

Apoiar a integracdo dos(as) alunos(as)/formandos(as) e o acesso as ofertas
existentes;

Desenvolver iniciativas que promovam a relacdo da escola com a familia, em
articulacdo com os restantes elementos das equipas formativas/técnico
pedagdgicas.
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Para além disto, compete ao(a) Diretor(a) de Curso:
Diligenciar para que ocorra uma assiduidade regular  dos(as)
alunos(as)/formandos(as) e caso tal ndo se verifique, assumir junto destes e
dos(as) encarregados(as) de educacdo 0s contactos necessarios mesmo que isso
implique a deslocacdo ao domicilio do agregado do(a) jovem;
Promover semanalmente uma reunido com o(a) Diretor(a) de
Turma/Orientador(a) Educativo(a) e no minimo presidir a uma reunido
quinzenal com a equipa formativa;
Gerir, na plataforma digital, as turmas que lhe forem atribuidas;
Supervisionar 0s registos de assiduidade dos(as) alunos(as)/formandos(as) na
plataforma digital e tomar medidas preventivas e/ou remediativas para reverter
eventuais situacdes de incumprimento;
Inserir na plataforma digital, o registo das atividades de recuperacdo dos(as)
alunos(as)/formandos(as) que resultem das medidas preventivas e/ou
remediativas;
Assegurar a execucdo atempada, por parte dos(as)
formadores(as)/professores(as) do Plano de Atividades da Turma, Atividades de
Recuperacdo e Projetos no ambito de DAC, a aplicar aos(as)
alunos(as)/formandos(as) sempre que estes(as) faltem e/ou para recuperacao das
lacunas nas aprendizagens;
Informar os(as) alunos(as)/formandos(as) e os(as) seus(suas) Encarregados(as)
de Educacdo, quando for o caso, sobre os progressos, as dificuldades e os
resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso ou
INSUCesso;
Fazer chegar por escrito ao(a) Assessor(a) da Direcdo, as ocorréncias de ordem
disciplinar até 24h apos a verificagdo das mesmas, com as diligéncias efetuadas
e proposta de medidas a aplicar;
Coordenar a elaboracdo do Projeto Curricular de Turma (PCT) e as suas
atualizacoes;
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Assegurar que os(as) alunos(as)/formandos(as) dos cursos que dirige executem
no minimo trés projetos integradores/transdisciplinaress/DAC por ano letivo
(envolvendo todos(as) os(as) docentes e discentes);

Coordenar a definicdo e implementacéo das atividades no ambito da componente
Cidadania e Desenvolvimento de acordo com a estratégia da Escola de Educacéo
para a Cidadania e desenvolvimento;

Com os(as) restantes Diretores(as) de Curso realizar no minimo, por ano letivo,
uma  atividade  transdisciplinar  envolvendo a  “escola  toda”:
alunos(as)/formandos(as), formadores(as)/ professores(as), funcionarios(as) e
dirigentes;

Participar nas reunides mensais do Conselho Pedagdgico;

Assegurar a construcdo e atualizacdo do Dossier Técnico Pedagogico (DTP), por
Turma;

Assegurar a articulagdo com 0s servigos com competéncia em matéria de apoio
socioeducativo;

Reunir pelo menos uma vez por semana com a Direcdo Pedagdgica.

I11. 1.2 — Diretor (a) de Turma / Orientador (a) Educativo(a)

Compete ao(a) Diretor(a) de Turma/Orientador(a) Educativo(a), nos termos da

legislacdo aplicavell2, e, em articulagdo com a(a) Diretor(a) de Curso (DC),

designadamente as seguintes atividades:

Promover a adequacdo do curriculo e das agdes estratégicas de ensino as
caracteristicas especificas da turma ou grupo de alunos(as), tomando decisdes
relativas a consolidacdo, aprofundamento e enriquecimento das Aprendizagens

Essenciais e demais documentos curriculares;

12 Despacho Normativo n.2 10-B/2018, 6 de julho; Portaria n.2 223-A/2018, de 3 de agosto; Portaria n.2
235-A/2018, de 23 de agosto.
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Promover o desenvolvimento de trabalho interdisciplinar e de articulacéo
curricular, sustentado em préaticas de planeamento conjunto de estratégias de
ensino e de aprendizagem, incluindo os procedimentos, técnicas e instrumentos
e avaliacéo.

Assegurar o planeamento conjunto da lecionagdo dos conteudos curriculares das
diferentes disciplinas promovendo a interdisciplinaridade e uma eficaz
articulacdo curricular,;

Apoiar o DC na coordenacdo do processo de avaliacdo formativo das
aprendizagens, garantindo a sua regularidade e diversidade;

Auxiliar o DC na promocdo, orientacdo e monitorizacdo da concecdo e
implementacdo de medidas que garantam o sucesso escolar de todos(as) os(as)
alunos(as)/formandos(as);

Apoiar a integracdo dos(as) alunos(as)/formandos(as) e o acesso as ofertas
existentes;

Desenvolver iniciativas que promovam a relagcdo da escola com a familia, em
articulacdo com os(as) docentes do conselho de turma;

Fornecer aos(as) alunos(as)/formandos(as) e, quando for o caso, aos(as)
seus(suas) encarregados(as) de educacdo, pelo menos trés vezes em cada ano
letivo, informacdo global sobre o percurso formativo, nomeadamente sobre os
progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem, incluindo
as areas a melhorar ou a consolidar e, sempre que se mostre relevante, é
acompanhada de uma apreciacao descritiva, a inscrever na ficha de registo de
avaliacéo;

Manter atualizado o Processo Individual dos(as) alunos(as)/formandos(as), de
forma a proporcionar uma visdo global do percurso do(a) discente, que facilita o
acompanhamento deste(a) e permite uma intervencao adequada;

Auxiliar o(a) Diretor(a) de Curso na organiza¢do do Processo Individual do(a)
Aluno(a);

Assessorar o0 DC na articulagdo entre a escola e as entidades de

acolhimento/enquadradoras da Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT),
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identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na
elaboracdo do plano de trabalho e dos contratos de formacdo, procedendo a
distribuicdo dos(as) alunos(as)/formandos(as) por aquelas entidades e
coordenando o acompanhamento dos(as) mesmos(as), em estreita relacdo com
o(a) Tutor(a) responsavel pelo acompanhamento da FCT, dando feedback
sistematico ao(a) Diretor(a) de Curso;

Apoiar o(a) Diretor(a) de Curso nas demais tarefas que este(a) lhe entenda

delegar.

I11. 1.3 — Equipa Formativa

A equipa formativa/pedagdgica integra os(as) formadores(as)/professores(as)
das diferentes disciplinas das componentes de formacdo sociocultural, cientifica e
tecnologica, e, sempre que necessario, um(uma) Técnica Superior no ambito

Psicossocial.

I11. 1.3.1 — Conselho de Turma

O Conselho de Turma intervém na concretizacdo das opcOes curriculares
estruturantes, com vista a prossecucao das areas de competéncias inscritas no Perfil
dos(as) Alunos(as) a Saida da Escolaridade Obrigatéria e do perfil profissional
associado a respetiva qualificacdo.

O Conselho de Turma é também a estrutura responsavel pelo acompanhamento e
avaliacdo das aprendizagens desenvolvidas por determinada turma, sob proposta dos(as)
formadores(as) e dos(as) professores(as) de cada componente de formacéo, disciplina,
maodulo, UFCD.
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O Conselho de Turma é constituido:

Pelos(as) Formadores(as)/Professores(as)da turma;

Por um(a) representante dos(as) alunos(as)/formandos(as) (delegado(a) de
turma)is;

Pelo(a) Diretor(a) de Curso (DC);

Pelo(a) Diretor(a) de Turma/Orientador(a) Educativo(a) (DT/OE)2

Outros(as) formadores(as) e professores(as) ou técnicos que participem no
processo de ensino e aprendizagem, bem como outros elementos cuja

participacdo o conselho pedagdgico considere convenienteis.

As reunides do Conselho de Turma séo presididas pelo(a) Diretor(a) de Curso e,
na impossibilidade deste, pelo(a) Diretor(a) de Turma/Orientador(a) Educativo(a) e
acontecem pelo menos trés vezes em cada ano letivo (para efeitos de avaliacdo) e
mensalmente (para monitorizagdo do planeamento curricular no &ambito dos
instrumentos adotados).

O(A) secretario(a) das reunides é um(a) Formador(a)/Professor(a) eleito(a) entre
0s membros da equipa formativa. No caso de falta do(a) secretario(a), este(a) €
substituido(a) por um elemento designado pelo(a) DC ou DT/OE.

Sao atribuices do Conselho de Turma:

O Planeamento Curricular, produzindo os documentos curriculares por disciplina
/mddulo/UFCD, a apresentar por cada formador(a)/professor(a) no ambito da
construcdo do Projeto Curricular de Turma (PCT) e dos Dominios de Autonomia
Curricular (DAC), o qual deve refletir a adequacdo, diversidade e
complementaridade das estratégias de ensino e aprendizagem;

Formalizar a avaliacdo tendo em conta as seguintes finalidades:

B N3o participando quando se tratarem de reuniGes de avaliagdo sumativa.
* Nomeadamente os elementos da EMAEI e/ou CAA.
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-Aprovagdo  global das  aprendizagens  desenvolvidas  pelo(a)
aluno(a)/formando(a) e do seu aproveitamento ao longo do ano;
-Atribuicdo de classificacdo final nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD
e na FCT, ja concluidos pelo(a) aluno(a)/formando(a);
A avaliacdo sumativa € da responsabilidade conjunta e exclusiva dos(as)
formadores(as)/professores(as) que compdem o conselho de turma, sob critérios
aprovados pelo conselho pedagogico;

Deliberar sobre a proposta de classificacdo a atribuir a cada
aluno(a)/formando(a), apresentada ao conselho de turma de avaliacdo, pelo(a)
formador(a)/professor(a) de cada Disciplina/médulo e UFCD. Os momentos de
realizacdo da avaliacdo acontecem no final de cada mddulo e UFCD, sendo
acordados entre o(a) formador(a)/professor(a) e o(a) aluno(a)/formando(a),
tendo em conta as realizacfes e os ritmos de aprendizagem de cada um;

Analisar as aprendizagens essenciais definidas por cada
Formador(a)/Professor(a) para cada disciplina, médulo, e UFCD, em funcdo do
perfil profissional do curso, tendo em conta o desenvolvimento das areas de
competéncia inscritas no Perfil dos(as) Alunos(as) a Saida da Escolaridade
Obrigatoria, objetivando uma articulacdo harmoniosa entre as componentes;
Aprovar e desenvolver atividades de carater inter e transdisciplinar;

Proceder a apreciacdo e andlise da progressdo e integracdo dos(as)
alunos(as)/formandos(as), designadamente em reunides expressamente
convocadas para o efeito (no caso do Conselho de Turma de Avaliagdo). Nestas
reunides serdo apreciadas as propostas de classificacdo apresentadas por cada
formador(a)/professor(a), tendo em conta as informacBes que a suportam e a
situacdo global do percurso formativo do aluno(a)/formando(a), nomeadamente
sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem,
incluindo as areas a melhorar;

Adotar medidas multinivel que visam contribuir para as aprendizagens e a
incluséo de todos(as) os(as) alunos(as)/formandos(as);
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Reajustar as praticas educativas e as dindmicas pedagogicas, orientando-as para
a promogao do sucesso educativo, centrando-as na diversidade dos instrumentos
a utilizar;

Mobilizar e coordenar o0s recursos educativos existentes, com vista a
desencadear respostas adequadas as especificidades dos(as)
alunos(as)/formandos(as);

Colaborar em ac¢des que favorecam a relacdo entre a escola e a comunidade,
nomeadamente colaborando em atividades culturais, recreativas e desportivas,

que favoregam a formacao integral dos(as) alunos(as)/formandos(as).

I11. 2 - Corpo Docente

O corpo docente é composto por todos(as) os(as) formadores(as)/professores(as)
com formacdo adequada que participam ativamente na construcdo e desenvolvimento
dos percursos tragados no Projeto Educativo da Escola, cumprindo as regras e diretrizes
do presente Regulamento Interno.

Compete ao corpo docente participar ativamente na construcdo e
desenvolvimento do curriculo, assim como dos percursos tracados no Projeto Educativo
da Escola, cumprindo as regras e diretrizes do Regulamento Interno, garantindo
essencialmente, conforme o previsto no Decreto-Lei n°® 55/2018 de 6 de julho, que
todo(a) e qualquer aluno(a)/formando(a) adquira os conhecimentos e desenvolva as
capacidades e atitudes que contribuem para alcancar as competéncias previstas no Perfil

dos(as) Alunos(as) a Saida da Escolaridade Obrigatoria.

De acordo com os normativos legais o(a) formador(a)/professor(a), no ambito

das suas atribuicdes, devera:

Segundo o Estatuto da Carreira dos(as) Educadores(as) de Infancia e dos(as)

Professores(as) dos Ensinos Basico e Secundario, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 139-
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A/90, de 28 de abril, alterado pelos Decretos-Leis n.%s 105/97 de 29 de abril; 41/96 de 7
de maio; 1/98 de 2 de janeiro;

35/2003 de 17 de fevereiro; 121/2005 de 26 de julho; 229/2005 de 29 de dezembro;
224/2006 de 13 de novembro; 15/2007 de 19 de janeiro; 35/2007 de 15 de fevereiro;
270/2009 de 30 de setembro; 75/2010 de 23 de junho; 41/2012 de 21 de fevereiro;
146/2013 de 22 de outubro; e pelas Leis n.°s 80/2013, de 28 de novembro; 12/2016 de 28
de abril; 16/2016 de 17 de junho.

Orientar o exercicio das suas fungdes pelos principios do rigor, da isencdo, da
justica, da equidade e critérios de qualidade, procurando 0 Sseu permanente
aperfeicoamento e tendo como objetivo a exceléncia;

Colaborar com todos(as) os(as) intervenientes no processo educativo,
favorecendo a criacdo de lacos de cooperacdo e o desenvolvimento de relagdes
de respeito e reconhecimento muatuo, em especial entre docentes,
alunos(as)/formandos(as), encarregados(as) de educacdo e pessoal ndo docente;
Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias,
numa perspetiva de aprendizagem ao longo da vida, de desenvolvimento pessoal
e profissional e de aperfeicoamento do seu desempenho;

Participar de forma empenhada nas véarias modalidades de formacdo que
frequente, designadamente nas promovidas pela Administracdo, e usar as
competéncias adquiridas na sua pratica profissional;

Zelar pela qualidade e pelo enriquecimento dos recursos didatico-pedagdgicos
utilizados, numa perspetiva de abertura a inovacao;

Desenvolver a reflexdo sobre a sua pratica pedagdgica, proceder a autoavaliagdo
e participar nas atividades de avaliacdo da escola;

Conhecer, respeitar e cumprir as disposi¢cbes normativas sobre educacéo,
cooperando com a administragdo educativa na prossecucdo dos objetivos
decorrentes da politica educativa, no interesse dos(as) alunos(as)/formandos(as)

e da sociedade.
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Deve tambem, conforme consta no Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, no
Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho, na Portaria n.° 223-A/2018 de 3 de agosto e
Portaria n.° 235-A/2018 de 23 de agosto:

Fomentar nos(as) alunos(as)/formandos(as) o desenvolvimento de competéncias
de pesquisa, avaliacdo, reflexdo, mobilizacéo critica e autbnoma de informacéo,
com vista a resolucdo de problemas e ao reforco da sua autoestima e bem-estar;
Apostar na dinamizacdo do trabalho de projeto e no desenvolvimento de
experiéncias de comunicacdo e expressao nas modalidades oral, escrita, visual e
multimodal, valorizando opapel dos(as) alunos(as)/formandos(as), enquanto
autores(as), proporcionando-lhes situacdes de aprendizagens significativas;
Reforcar as dinamicas de avaliagdo das aprendizagens centrando-as na
diversidade de instrumentos que permitam um maior conhecimento da eficacia
do trabalho realizado e um acompanhamento ao primeiro sinal de dificuldade
nas aprendizagens dos(as) alunos(as)/formandos(as);

Desenvolver um trabalho de natureza interdisciplinar e de articulacéo
disciplinar, operacionalizado preferencialmente por equipas educativas que
acompanham turmas ou grupos de alunos(as)/formandos(as);

Definir as dindmicas de trabalho pedagdgico adequadas, tendo por referéncia as
especificidades da turma ou grupo de alunos(as)/formandos(as);

Atuar preventivamente de forma a antecipar e prevenir o insucesso e 0 abandono
escolares.;

Implementar as medidas multinivel (universais, seletivas e adicionais), que se
revelem ajustadas a aprendizagem e inclusdo dos(as) alunos(as)/formandos(as);
Rentabilizar de forma eficiente os recursos e oportunidades existentes na escola
e na comunidade;

Praticar a adequacdo, diversidade e complementaridade das estratégias de ensino
e aprendizagem, bem como a produgdo de informacgdo descritiva sobre os

desempenhos dos(as) alunos(as)/formandos(as);
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Assegurar o envolvimento dos(as) alunos(as)/formandos(as), com enfoque na
intervencdo civica, privilegiando a livre iniciativa, a autonomia, a
responsabilidade e o respeito pela diversidade humana e cultural, no &mbito da
estratégia de Educacéo para a Cidadania aprovada na Escola;

Implementar diferentes formas de organizacdo do seu trabalho com vista a
promocdo da qualidade e eficiéncia educativas, nomeadamente, o trabalho
colaborativo ou grupos de trabalho entre docentes das diferentes areas; apoio ao
estudo ou desenvolvimento de trabalho autonomo; implementacéo de tutorias;
promogédo de acOes de apoio ao crescimento e ao desenvolvimento pessoal e
social dos(as) alunos(as)/formandos(as);

Proceder ao trabalho em Dominio de Autonomia Curricular (DAC), tendo por
base as Aprendizagens Essenciais e/ou os demais Documentos Curriculares,
com vista ao desenvolvimento das areas de competéncia inscritas no Perfil
dos(as) Alunos(as) a Saida da Escolaridade Obrigatéria, bem como no perfil
profissional associado a respetiva qualificacao;

Certificar as aprendizagens realizadas, nomeadamente 0s conhecimentos
adquiridos, bem como as capacidades e atitudes desenvolvidas no ambito das
areas de competéncias inscritas no Perfil dos(as) Alunos(as) a Saida da
Escolaridade Obrigatdria.

Utilizar, na avaliacdo, procedimentos, técnicas e instrumentos diversificados e
adequados as finalidades, ao objeto em avaliacdo, aos(as) destinatarios(as) e ao
tipo de informacdo a recolher, que variam em fungdo da diversidade e
especificidade do trabalho curricular a desenvolver com 0s(as)
alunos(as)/formandos(as);

Informar e sustentar intervencbes pedagdgicas, reajustando estratégias que
conduzam a melhoria da qualidade das aprendizagens, com vista a promoc¢ao do
sucesso escolar.

Aferir a prossecucdo dos objetivos definidos no curriculo.

Cofinanciado por:

. PORTUGAL X
pocH q ” 2020 UNIAO EUROPEIA
A CFRACO4x. CAMTTAL HUHAMD \ ‘ Fundo Social Europeu

38




QIter ncia
ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O

smtn Pm{lsgmms Adlethdncia

DG.005/2

Relativamente a confidencialidade e protecdo dos dados, conforme estd previsto no
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), o(a) Formador(a)/Professor(a), sabe
que:
Toda a informacdo resultante da intervencdo técnica e educativa, designadamente o
relatdrio técnico-pedagogico, deve constar do processo individual do(a) aluno(a) e esta
sujeita aos limites constitucionais e legais, designadamente ao disposto na legislacédo
sobre protecdo de dados pessoais, no que diz respeito ao acesso e tratamento desses

dados e sigilo profissional.

I11. 2.1 — Competéncias

As  competéncias para 0  desempenho do papel dos(as)
formadores(as)/professores(as), constitui uma referéncia no processo de formacéo
dos(as) alunos(as)/formandos(as) da nossa escola. De acordo com a opinido do

Professor Doutor Carlos Cardoso™, «

estas competéncias exigidas aos docentes sdo cada
vez mais definidas e aplicadas aos contextos, no sentido em que as mudancas sociais, a
crescente diversidade dos alunos e o imperativo de proporcionar mais e melhores
oportunidades de aprendizagem a todos os alunos, exigem que, face a cada realidade
escolar, os professores sejam capazes de tomar as decisbes curriculares mais
adequadas”.

Neste sentido, os critérios que orientam a constituicdo das equipas formativas e
tracam o perfil de competéncias dos(as) formadores(as)/professores(as) que fazem parte
do corpo docente da Alternancia sdo “evolutivos no sentido em que tém de incluir novas
competéncias em novas integracdes ou reajustamentos em funcdo das diferentes
configuracdes dessa sociedade, das suas necessidades e dos desafios colocados para o

seu desenvolvimento futuro®?®,

 No seu artigo n2 109 — Expectativas sociais e competéncias docentes - Ano 2010, fevereiro, 02,
publicado na A Pdgina da Educagdo.
16

Idem 18
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I11. 2.2 — Atribuicdes

No ambito das suas atribuicdes o(a) formador(a)/professor(a) devera:

Fornecer e manter atualizada toda a documentagcdo respeitante ao Seu processo

individual;

Atualizar e aperfeicoar 0s seus conhecimentos, capacidades e competéncias,
numa perspetiva de desenvolvimento pessoal e profissional;

Dominar os contetdos curriculares das disciplinas que ministra e para as quais
esta habilitado(a);

Empenhar-se e concluir as a¢des de formacao/cursos em que participar;
Proceder a uma avaliagdo diagndstica dos(as) alunos(as)/formandos(as);

Elaborar planificacdes dos conteudos programaticos das
disciplinas/modulos/UFCD;

Operacionalizar as planificacbes com rigor tendo, porém, em conta as
caracteristicas especificas dos(as) alunos(as)/formandos(as).

Cumprir as tarefas que o Grupo de Dominio/Area determinar.

Participar na “Construcdo do Dossier Técnico Pedagogico” segundo as
orientagdes do(a) Diretor(a) de Curso nomeadamente:

Construcédo do Projeto Curricular de Turma (PCT);

Planifica¢cdes da Disciplina / Médulo — UFCD;
Avaliacdes diagndsticas, intermédias e finais;

Inserir na plataforma digital, o sumario e o registo de assiduidade dos(as)
alunos(as)/formandos(as);

Organizar a sua acdo no contexto de uma estrutura curricular, tendo como
objetivo que sejam atingidas as areas de competéncias inscritas no Perfil dos(as)
Alunos(as) a Saida da Escolaridade Obrigatoria, bem como as do Perfil

Profissioal de saida dos cursos que lecionam;
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Ser responsavel pelo processo educativo, nomeadamente na promocao de
medidas de caracter pedagdgico que estimule o harmonioso desenvolvimento da
educacéo;

Planear situacbes de aprendizagem que promovam a mobilizacdo de
conhecimentos para a resolucao de problemas;

Assegurar o cumprimento integral das atividades letivas correspondentes as
exigéncias dos programas e das orientaces em vigor;

Avaliar e monitorizar a aprendizagem dos contetdos lecionados;

Refletir sistematicamente sobre todo o contexto de ensino/aprendizagem;

Conceber e produzir os materiais técnico-pedagdgicos e instrumentos de
avaliacdo necessarios ao desenvolvimento do processo formativo;
Garantir que os materiais supramencionados ficam disponiveis, de forma
organizada, na entidade formadora, preferencialmente em suporte digital, para
utilizacéo noutras acoes e partilha com outros(as)
formadores(as)/professores(as);

Enriquecer e partilhar os recursos educativos, bem como utilizar novos meios de
ensino que lhe sejam propostos, numa perspetiva de abertura a inovacao e de
reforco da qualidade da educacéo e ensino;

Colaborar com os(as) restantes elementos da equipa formativa/técnico-
pedagdgica na definicdo das respostas de formacdo que se revelem mais
adequadas as necessidades individuais;

Ter consciéncia das  caracteristicas de  desenvolvimento  dos(as)
alunos(as)/formandos(as), tendo em consideracdo as idiossincrasias dos(as)
mesmos(as).

Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais dos(as)
alunos(as)/formandos(as) e demais membros da comunidade educativa,
valorizando os diferentes saberes e culturas e combatendo processos de exclusédo

e discriminacéo;
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Contribuir  para a formacdo e  realizacdo  integral  dos(as)
alunos(as)/formandos(as), promovendo o desenvolvimento das suas
capacidades, estimulando a sua autonomia e criatividade, incentivando a
formacdo de cidaddos civicamente responsaveis e democraticamente
intervenientes na vida da comunidade educativa;

Organizar e orientar as atividades de recuperacdo conducentes a regularizacao da
situacédo escolar de cada aluno(a)/formando(a);

Conhecer, respeitar e cumprir o disposto no Projeto Educativo da Escola e
Regulamento Interno, cooperando com a Direcdo na prossecucdo dos objetivos
da politica educativa adotada;

Participar nas atividades ndo letivas/extracurriculares para as quais tenha sido
solicitada a sua participagéo;

Cumprir as orientag0es e resolucgdes da Dire¢cdo bem como das demais estruturas
de orientagéo educativa;

Colaborar com a Direcdo no sentido de prevenir e resolver problemas
comportamentais ou de aprendizagem;

Estabelecer um “contrato de vivéncia” em contexto de sala de aula, instituindo
normas de convivéncia em sala;

Promover um ambiente de ordem e disciplina durante as atividades letivas,
estimulando a preparacdo cientifica, técnica, cultural e humana dos(as)
alunos(as)/formandos(as);

Manter a disciplina dentro da sala de aula e exercer a sua autoridade pedagdgica
com rigor e isengé&o.

Assumir como sendo da sua exclusiva responsabilidade o que se passa na sala de
aula, pelo que, nomeadamente o0s danos materiais causados pelos(as)
alunos(as)/formandos(as), deverdo ser comunicados imediatamente por escrito a
Direcdo bem como a identificacdo de quem os provocou. No caso de ndo

identificacdo individual referir a turma envolvida.
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Coresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequado das instalacdes e
equipamentos e propor medidas de melhoramento e renovacao.

Promover o bem-estar dos(as) alunos(as)/formandos(as), evitando o
acontecimento de situagdes de violéncia fisica ou psicoldgica, se necessario
solicitando a intervencao de elementos alheios a sala de aula.

Colaborar na prevencdo e detecdo de situacOes de risco dos(as)
alunos(as)/formandos(as) e sinalizar os casos a Direcéo.

Estimular nos(as) alunos(as)/formandos(as) o gosto pela escola, pelo bom
comportamento e respeito, incentivando a conclusdo dos cursos e das agdes de
formacdo numa perspetiva de sucesso pessoal e profissional dos(as) jovens.
Promover, junto dos(as) alunos(as)/formandos(as), valores solidarios

facilitadores da plena integracéo e aceitacdo de todas as diferencas sociais.

I11. 2.3 — Critérios de Distribuic@o de servico docente

Conforme consta no Despacho Normativo n°® 10-B/2018 de 6 de julho, a
distribuicdo do servico docente tem por finalidade assegurar o servico letivo decorrente
das horas letivas dos grupos e turmas existentes na escola e garantir as condi¢des para a
implementacdo de medidas de promogéo do sucesso educativo ou outras atividades que
promovam a formacdo integral dos(as) alunos(as) assegurando, desta forma, as
melhores condi¢des de aprendizagem a todos(as).

A noc¢do de «tempo letivo» corresponde a duracdo do periodo de tempo que cada
escola definir como unidade letiva, em fungdo da carga horéaria semanal prevista nas
matrizes curriculares.

Os critérios em que assenta a distribuicdo do servico docente sdo definidos
pelo(a) Diretor(a) Geral e visam a gestdo eficiente e eficaz dos recursos disponiveis,
tanto na adaptacdo aos fins educativos a que se destinam como na otimizagdo do

potencial de formagéo de cada um dos docentes.
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Os(As) docentes podem, independentemente do grupo pelo qual foram
recrutados, podem lecionar outra disciplina ou unidade de formacdo do mesmo ou de
diferente ciclo ou nivel de ensino, desde que sejam titulares da adequada formacéo
cientifica e certificacdo de idoneidade nos casos em que esta é requerida.

Os critérios de distribuicdo dos horérios pelo corpo docente prendem-se ainda
com a disponibilidade apresentada pelo(a) formador(a)/professor(a) antes do inicio de
cada ano letivo, ou seja, da garantia confirmada para assegurar a formacgédo de acordo
com o horério/cronograma estabelecido;

A avaliacdo de desempenho da experiéncia formativa anterior também ¢é

considerada para efeitos de distribui¢do do servico docente.

I11. 2.4 — Consideragdes sobre o corpo docente

I11. 2.4.1 — Reunides

A presenca de todos(as) os(as) formadores(as)/professores(as) é obrigatdria nas
reunides previstas na calendarizacdo dos(as) Diretores(as) de Curso, assim como em
outras convocadas ou autorizadas pela Dire¢do. A ndo participacdo por parte dos(as)
formadores(as)/professores(as) devera ser devida e previamente justificada/comprovada
ao(a) Diretor(a) de Curso, que por sua vez deve dar conhecimento ao(a) Diretor(a) da
Escola.

Nas reunides de avaliacdo apresentar em suporte de papel a proposta de

avaliagdo e demais documentacéo.

I11. 2.4.2 — Comunicacg6es Internas e Informacdes

As comunicacbes internas e informacbes sdo distribuidas nos servigos
administrativos, afixadas no placar interno destinado para o efeito que se encontra na

sala dos(as) formadores(as)/professores(as) ou ainda enviadas por e-mail.

Cofinanciado por:

. PORTUGAL X
pocH q ” 2020 UNIAO EUROPEIA
A CFRACO4x. CAMTTAL HUHAMD \ ‘ Fundo Social Europeu

44




QIter ncia
ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O

smtn Profizgionad Adlathdncia

DG.005/2

I11. 2.4.3 — Livro de Ponto/Plataforma Digital

Cada aula devera ser sumariada com clareza no livro de ponto/Plataforma
Digital registando a disciplina/UFCD e o respetivo mddulo. As faltas dos(as)
alunos(as)/formandos(as) devem ser registadas igualmente, nestes sistemas, no
campo para o efeito. A validacdo de todos os registos ¢ feita através da senha digital

do(a) formador(a)/professor(a).

I11. 2.4.4 — Reproducéo de documentos

A reproducdo de documentos para apoio as aulas deve ser requerida nos servicos
administrativos com a antecedéncia de 48 horas.

Todas as solicitagdes sdo requisitadas em impresso proprio*’.A solicitacdo da
reproducéo de testes de avaliacdo implica sempre a entrega nos servigos de reproducao

dos objetivos / competéncias, critérios de corre¢do e cotacéo.

I11. 2.4.5 — Textos de Apoio/Coletaneas

Para as disciplinas/Mddulos /UFDC onde néo existe adogdo de manual escolar,

os(as) formadores(as)/professores(as) devem elaborar um manual ou textos de apoio e

as respetivas coletdneas para a aquisicdo das competéncias exigidas a concretizacdo da
disciplina/lUFCD e modulo. As Coletaneas por disciplina / médulo / UFCD podem ser

construidas, individualmente ou em grupo.

Y Ver Anexo 3 — Requisicdo de Reproducdo
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Em todo material deve constar o logdtipo da escola assim como os demais
exigidos por Lei. Estes documentos deverdo ainda ser arquivados no Dossier Técnico
Pedagogico da turma e entregue um exemplar a Direcdo.

Deverdo ter em consideragdo as normas constantes no Anexo 4 para a
construcdo destes materiais.

As Coletaneas serdo entregues a Direcdo, pelo(a) representante do dominio/area

disciplinar, em suporte de papel e CD, conforme o contratualizado.
I11. 2.4.6 — Planos de Aula/Sessao

Antes de entrar na sala de aula o(a) formador(a)/professor(a) deve fazer-se
acompanhar do Plano de Aula/Sessdo®® de onde conste para além da disciplina e o
modulo/UFCD, os contedos que ira lecionar, os objetivos, as competéncias, 0s
métodos e as técnicas pedagodgicas, 0S recursos necessarios e a avaliacao.

Tendo o plano de aula o objetivo de fazer a distribuicdo dos conteddos
programaticos que serdo trabalhados durante o ano letivo, devera ser mencionado o
namero de aula/sessdo e o tempo necessario para cada assunto abordado dentro da
disciplina/mo6dulo/UFCD.

I11. 2.4.7 — Contratacdo de docentes/formadores(as)

Os(As) formadores(as)/professores(as) das componentes de formacédo
Sociocultural e Cientifica devem possuir as habilitacdes legalmente exigidas. Para a
componente Tecnoldgica, é exigido aos(as) formadores(as), além do Certificado de
Competéncias Pedagogicas (CCP), comprovativo da experiencia profissional (minimo

de 5 anos).

'8 Ver Anexo 5 — Plano de Aula/Sess3o.
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A selecéo do corpo docente tem em conta a adequacgéo do perfil de candidato(a)
as exigéncias definidas nos perfis profissionais e nas caracteristicas idiossincraticas dos
grupos que constituem as turmas.

Seja qual for o vinculo com a escola, a contratacio dos(as)
formadores(as)/professores(as) é realizada através de contrato™®, onde constam as
condicdes da sua realizacdo, o prazo de duracao do contrato, os valores da remuneragéo
por cada hora de formacao e, quando for o caso de acumulacédo de fungdes, o valor pelo

desempenho de cargos.

. 248 - Tempo de Servico prestado pelo(a)
Formador(a)/Professor(a)

Sempre que solicitado pelo(a) professor(a)/formador(a), através do
preenchimento de requerimento préprio®®, a Escola emitird uma declaracdo

comprovativa do tempo de servico?.

I11. 2.4.9 — Faltas, substituicdo e justificacao

Quando por motivos validos, os(as) formadores(as)/professores(as) tenham
necessidade de faltar devem avisar a Direcdo da Escola do facto através de impresso
préprio, apontando sempre que possivel uma proposta de substituicdo acordada com
um(a) colega que tenha manifestado disponibilidade. Estas situacdes extraordinarias
(trocas entre formadores(as)/professores(as)) devem ter o conhecimento e autorizacao
da Direcéo.

Todas as faltas devem ser devidamente justificadas na sessdo seguinte. Quando
o(a) formador(a)/professor(a) ndo possuir declaracdo meédica deve dirigir uma carta a

Direcéo explicando os motivos da sua auséncia.

% Ver Anexo 6 — Contrato de Prestacgdo de Servigos Formador(a)/Professor(a) (por programa formativo)
% Ver Anexo 7 — Requerimento Pedido de Tempo de Servigo
! Ver Anexo 8 — Declaragdo de Tempo de Servigo e Registo Biografico do(a) Formador(a)/Professor(a)
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1. 2.4.10 — N&o cumprimento de deveres por parte do(a)
docente

Os(As) formadores(as)/professores(as) que ndo cumprirem os deveres que tém
para com a entidade (os contratualizados, os constantes no presente Rl e os demais
emanados pela Diregdo), correrdo o risco de ndo voltar a celebrar novo contrato de
prestacdo de servicos. Nos casos graves de incumprimento poderd proceder-se a

rescisdo de contrato ou a aplicacéo das sancdes previstas na lei.

I11.2.4.11 — Avaliagéo de Desempenho

Anualmente, até 30 de Junho de cada ano letivo, todos(as) o0s(as)
formadores(as)/professores(as) devem fazer a entrega dos impressos da avaliagdo de
desempenho a Direcdo e fotocdpias dos comprovativos da Formacdo Continua

realizada.

I11. 3 — Grupos de Docéncia/Area Disciplinar

O Grupo de Dominio/Area é uma estrutura de orientacio educativa, vocacionada
prioritariamente para a articulacdo, integracdo e desenvolvimento curricular.

Este grupo € constituido pelos(as) formadores(as)/professores(as) de
disciplina/dominio/area/UFCD e presidida por um(a) docente eleito(a) de entre os

elementos do dominio/area, preferencialmente profissionalizado.

Compete ao Conselho de Dominio/Area:
Definir as Aprendizagens Essenciais por dominio/area e as competéncias

transversais e/ou a criagdo de Documentos Curriculares, para posterior
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aprovacdo do Conselho Pedagdgico, tendo em conta o desenvolvimento das
areas de competéncia inscritas no Perfil dos(as) Alunos(as) a Saida da
Escolaridade Obrigatoria, bem como no perfil profissional associado a respetiva
qualificacdo;

Assegurar uma plena articulacédo e integracéo curricular no ciclo de estudos;

Elaborar coletaneas de Dominios/Areas, UFCD, Madulos.

Quanto ao seu funcionamento, o Grupo de Dominio/Area relne
obrigatoriamente no inicio de cada ano letivo e sempre que se justifique por
convocatoria do(a) seu(sua) coordenador(a), com conhecimento do(a) Presidente da
Direcédo Pedag0gica, e ratificada pelo(a) Diretor(a) Geral.

Cada dominio € coordenado por um(a) formador(a)/professor(a) eleito(a) de
entre os elementos do respetivo grupo. Compete a este(a) a coordenacdo das atividades

da area disciplinar e a sua presenca na reunido do Conselho Pedagdgico € obrigatoria.

I11. 4 — Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo
Inclusiva (EMAEI)

Em conformidade com o Decreto-Lei n°® 54/2018, de 6 de julho, artigo 12° a
equipa multidisciplinar é composta por elementos permanentes e por elementos

variaveis.

Sé&o elementos permanentes da equipa multidisciplinar designados pela Direcao:
Um(a) Docente que coadjuva o(a) Coordenador(a);

Um(a) Docente de Educacdo Especial,

Trés membros do Conselho Pedagdgico;

Um(a) Psicologo(a).

A Equipa estara sediada na Escola Profissional Alternancia (EPA) — Rua de
Timor, n°® 97 — 4460- 902 Guifdes e assegurara as suas funcdes nas delegacbes da EPA.
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E designado um(a) Coordenador(a) da Equipa Multidisciplinar designado(a) pela

Direcéo.

Competéncias do(a) Coordenador(a) da Equipa Multidisciplinar:

Convocar os membros da equipa para as reunides;

Dirigir os trabalhos;

Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participacao dos(as)

encarregados(as) de educacao nos termos do artigo 4.°, do referido Decreto-Lei.

Séo designados pelo(a) Coordenador(a) da Equipa Multidisciplinar de Apoio a

Educacdo Inclusiva os seguintes elementos variaveis:

O(A) Diretor(a) de Curso, ou por delegagédo deste(a), o(a) Diretor(a) de

Turma/Orientador(a) Educativo(a);

O(A) Técnico(a) de Educacao Social;
O(A) Psicélogo(a);

Outros elementos do exterior que sejam validacdo acrescida para a

situacdo de inclusdo (exemplos: saude, CPCJ, etc.).

Compete a equipa multidisciplinar (permanente e variavel):

Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;

Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;

Acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem;
Prestar aconselhamento aos(as) docentes na implementacdo de préticas
pedagdgicas inclusivas;

Elaborar o relatério técnico-pedagdgico previsto no artigo 21.° do Decreto-Lei
acima referido, e, se aplicavel, o programa educativo individual e o plano
individual de transicdo previstos, respetivamente, nos artigos 24.° e 25.° do

mesmo documento;

Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.
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O trabalho a desenvolver no ambito da equipa multidisciplinar,
designadamente a mobilizacdo de medidas de suporte a aprendizagem, bem como a
elaboracdo do relatorio técnico-pedagogico e do programa educativo individual, quando
efetuado por docentes, integra a componente nédo letiva do seu horério de trabalho.

I11. 5 — Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA)

Em conformidade com o Decreto-Lei n® 54/2018, de 6 de julho, artigo 13° o
Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA) é uma estrutura de apoio agregadora dos
recursos humanos e materiais, dos saberes e competéncias existentes na escola.

O Centro de Apoio a Aprendizagem, enquanto recurso organizacional, insere-se
no continuo de respostas educativas disponibilizadas pela escola.

O Centro de Apoio a Aprendizagem terd o seu local de funcionamento na sede
da Alternancia, Ensino e Formacdo Profissional — Rua Luisa Tody — 4465-196 S.

Mamede Infesta, estendendo a sua ac¢ao nas delegacdes.

Séo elementos afetos ao Centro de Apoio a Aprendizagem:
— O(A) Psicdlogo(a);
— O(A) Técnico(a) de Educacéo Social,
— O(A) Adjunto(a) da Direcdo que preside;
— Qutros.

O centro de apoio a aprendizagem, em colaboragdo com os demais servigos e

estruturas da escola, tem como objetivos gerais:

Apoiar a inclusdo dos(as) alunos(as)/formandos(as) no grupo/turma e nas rotinas
e atividades da escola, designadamente através da diversificacdo de estratégias

de acesso ao curriculo;

Promover e apoiar 0 acesso & formacéo, ao ensino superior e a integragdo na
vida pos-escolar;

Promover e apoiar 0 acesso ao lazer, a participacdo social e a vida autdbnoma.
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Parte 1V — Condicdes Gerais de Organizacao e
Funcionamento

De forma a melhorar o funcionamento geral sdo estipuladas anualmente as
condi¢des que, com base nos normativos legais, regem os principios de organizacéao e

do funcionamento da formacao.

IV. 1 - Constituicdo das Turmas

A constituicdo de turmas obedece ao estabelecido nos normativos legais em
vigor e demais orienta¢fes que sdo publicadas anualmente para os estabelecimentos de
ensino.

As turmas ¢ atribuida uma designacdo (nome do curso) do 1°, 2° ou 3° ano,
seguido de uma letra do alfabeto (ex.: Curso Técnico(a) de Instalagcdes Elétricas — 1°
Ano — Turma C).

Na constituicdo das turmas prevalecem critérios de natureza pedagogica tendo
em conta a heterogeneidade dos(as) jovens e outros fatores determinantes para a

promocdao do sucesso e combate ao abandono escolar.

V. 2 — Organizacao do Processo Técnico-Pedagogico

Por imposicdo legal do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007 as escolas
financiadas pelo Fundo Social Europeu (FSE) estdo obrigadas a organizar um processo
técnico de candidatura, de onde constem 0s documentos comprovativos da execuc¢ao dos
diferentes cursos e acgdes, 0 qual corresponde ao processo técnico-pedagdgico, neste

caso consubstanciado no Dossier Técnico-Pedagdgico da Formacdo®.

*? Ver Anexo 11 — Dossier Técnico-Pedagdgico dos Cursos Profissionais
Ver Anexo 11 — Dossier Técnico-Pedagdgico dos Cursos de Educagdo e Formagao
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Este Dossier permite o arquivo de toda a documentacdo que constitui 0 processo
técnico-pedagogico de forma que formadores(as)/professores(as), diretores(as) de curso,
ou outros elementos de gestdo pedagdgico-administrativa possam aceder ou consultar, a

qualquer momento, os documentos que fazem parte deste processo.

IV. 3 - Organizagdo do Dossier Individual do(a)
Aluno(a)/Formando(a)

O dossier individual do(a) aluno(a)/formando(a), conforme consta na Lei n°
51/2012 de 5 de setembro® acompanha-o(a) ao longo de todo o seu percurso escolar,
sendo devolvido ao(d) encarregado(a) de educacdo/responsavel educativo(a) ou ao(a)
aluno(a)/formando(a) quando maior de idade, no termo da escolaridade obrigatoria.

A organizacao do dossier individual do(a) aluno(a)/formando(a) é feita de forma
a nele conter as informacdes relevantes do seu percurso educativo, designadamente as
relativas a comportamentos meritérios e medidas disciplinares aplicadas, assim como 0s
seus efeitos®.

Tém acesso ao dossier individual do(a) aluno(a)/formando(a), além do proprio,
os(as) encarregados(as) de educacao/responsaveis educativos(as), o(a) diretor(a) de
curso ou de turma/orientador(a) educativo(a) e os(as) titulares dos 6rgaos de direcdo da
escola. Podem ainda ter acesso ao processo individual do(a) aluno(a)/formando(a),
mediante autorizacdo do(a) diretor(a) da escola e no ambito do estrito cumprimento das
respetivas fungdes, outros(as) formadores(as)/professores(as) da escola e o0s(as)
técnicos(as) do servico psicossocial.

As informacBes contidas no dossier individual do(a) aluno(a)/formando(a)
referentes a matéria disciplinar e de natureza pessoal e familiar s&o estritamente

confidenciais, encontrando -se vinculados ao dever de sigilo todos os membros

da comunidade educativa que a elas tenham acesso.

% Estatuto do Aluno e Etica Escolar
Y Ver Anexo 12 — Dossier Individual do(a) Aluno(a) — Cursos Profissionais
Ver Anexo 12 — Dossier Individual do(a) Aluno(a) — Cursos de Educagdo e Formagao
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IV. 4 — Promocao e Organizacao de Parcerias e Protocolos

A Alterndncia/@PA dispde de empresas parceiras, recetoras de jovens

para o desenvolvimento da formagdo em contexto de trabalho. Na sua maioria, estes
parceiros, ja colaboram connosco ha varios anos neste ambito.
Para além das empresas, temos parcerias com:

O Conselho Consultivo da Ac¢do Social de Matosinhos, O Conselho Consultivo para o
Emprego de Matosinhos, Comissfes Sociais de Freguesia, Camara Municipal de
Matosinhos; na Comissdo Concelhia para a inclusao social do concelho de Matosinhos,
CPCJ dos concelhos de Matosinhos e Porto. Também desenvolvemos trabalho conjunto
com a CPCJ da Maia, Porto e Gondomar, Juntas de Freguesia, Casas da Juventude,
AssociagOes Culturais e Recreativas, Projetos e Protocolos de RSI, com Instituicfes
Particulares de Solidariedade Social, Escolas Publicas, etc.

IV. 5 - Regras de Informacéo e Publicidade

A altern@ncia/ePA disponibiliza, na pagina da Internet, toda a informacéo

relacionada com o desenvolvimento da sua atividade, designadamente a Oferta
Formativa de que dispde. Publica ainda o Regulamento Interno, Projeto Educativo e
Plano Anual de Atividades. O Organograma da escola e as informacGes sobre as
Estruturas de Orientacdo Educativa constam também no site da escola.

Os logétipos publicados e impressos nos documentos oficiais da escola devem
obedecer as orientagdes e normas constantes nas Regras de Comunicagdo do Programa
Operacional do Capital Humano (POCH)%.

% Ver https://www.portugal2020.pt/Portal2020/regras-de-comunicacao-po-ch
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V. 6 — Regulamento Geral Protecdo de Dados (RGPD)

O Regulamento UE 2016/679 (Regulamento Geral de Protecdo de Dados ou
RGPD) cria regras de protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento
dos seus dados pessoais art.1°/n°1.

S&o dados pessoais, sujeitos a este regime, a informacéo relativa a uma pessoa
singular identificada ou identificavel. E tratamento de dados pessoais uma operagio
efetuada com esses dados, por meios automatizados ou ndo. Por exemplo, de recolha,
registo organizacdo, estruturacdo, conservacédo, consulta, divulgacéo, destruicao.

Tal Regulamento prevé um conjunto Unico de regras de protecdo de dados para
todas as entidades ativas na Unido Europeia, independentemente da sua localizacéo. Por
forca de tal diploma legal, a Alternancia, relativamente ao tratamento de dados pessoais,
informa dos procedimentos que adota, atraves das orientacGes sobre este tema (ver
OR.06).

IV. 7 — Servicos, Recursos e Equipamentos

No que se refere a recursos materiais dispomos dos meios didatico-pedagdgicos,
audiovisuais, equipamentos e instalacbes que asseguram a qualidade necessaria ao
desenvolvimento do ensino-aprendizagem das diferentes componentes formativas e

respetivas saidas profissionais.

E de sublinhar que a preponderancia da oferta formativa da €PA assenta na

area de Hotelaria/Restauracéo e Turismo, que no concelho de Matosinhos tem particular
importancia, uma vez que se trata do conselho da Europa com mais estabelecimentos de
Restauracéo/Hotelaria por Km? e onde a oferta formativa nesta area ¢ muito escassa, ou
seja, para a enorme procura de recursos qualificados ndo ha a necesséria
correspondéncia formativa. Neste seguimento, a existéncia de recursos humanos
(docentes) devidamente habilitados e com experiéncia formativa e profissional em
percursos dos Cursos de Educacdo e Formacéo de Jovens, Cursos Profissionais e Cursos

de Aprendizagem em Alternancia procura, naquilo que lhe é permitido, atualizar as
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técnicas e tecnologias que o mercado utiliza para um melhor enquadramento dos(as)
nossos(as) jovens no mundo de trabalho, nesta e nas restantes areas de formacao.

A existéncia de instalacdes certificadas pelo Ministério da Educacéo, através da
Direcdo Geral de Estabelecimentos Escolares —-DGEStE e do Instituto de Emprego e
Formacdo Profissional — IEFP para o desenvolvimento das praticas técnicas, torna
também a nossa instituicdo uma referéncia na formacdo. Nomeadamente porque
possuimos o0s equipamentos e as ferramentas necessarias ao desenvolvimento das acoes

a que nos propomos.

IV. 7.1 - Servigos Administrativos

Consideram-se 0s servi¢os administrativos os servicos de secretaria.

Os Servicos Administrativos (S.A.) destinam-se ao atendimento ao publico,
designadamente alunos(as)/formandos(as) e formadores(as)/professores(as), tendo ainda
como funcdo a assessoria da Direcdo. Os S.A. tém horério de atendimento ao publico
das 8h40 as 18h00, tendo um periodo de almoco das 12:50h as 13:50h.

O acesso ao interior da secretaria é condicionado a funcionarios(as) dos servi¢os
administrativos e da contabilidade.

No ambito do seu expediente geral, compete aos S.A. designadamente:

Atender e informar corretamente alunos(as)/formandos(as),
formadores(as)/professores(as), encarregados(as) de educacdo/responsaveis
educativos(as), candidatos(as) e demais utentes que se desloguem aos servi¢cos
para esclarecer questdes relacionadas com a escola;

Dar resposta as solicitagdes dos 6rgaos e das estruturas educativas;

Esclarecer, apoiar e instruir o preenchimento de formulérios e documentos
relacionados com requerimentos, inscrigdes e solicitacdes;

Receber as justificagcfes de faltas dos(as) formadores(as)/professores(as) e
funcionarios(as) e endossa-las ao(a) Diretor(a);

Enviar a correspondéncia da comunidade escolar e endossar a correspondéncia

recebida;
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Prestar assisténcia aos 6rgdos e estruturas da comunidade escolar e facultar todas
as informagdes necessérias ao seu bom funcionamento;

Reproduzir documentos e fazer o registo diario, semanal e mensal das fotocdpias
requisitadas e reproduzidas;

Manter sigilo sobre todo expediente diario;

Assegurar a limpeza e a manutencdo do espago, comunicando as anomalias
verificadas;

Assegurar o controlo de gestao de stocks;

Manter atualizado o inventario dos equipamentos do servi¢o administrativo;
Executar tarefas de apoio aos servi¢os administrativos centrais, nomeadamente a
gestdo dos RH(alunos(as)/formandos(as), formadores(as)/professores(as));
Classificar, codificar e indexar documentos no ambito da organizacdo e
manutenc¢do do arquivo;

Assegurar a limpeza e manutencdodo espaco, comunicando as anomalias
verificadas;

Facilitar o relacionamento entre os interlocutores mantendo o sigilo sobre todo o
expediente diério;

Ser assiduo e pontual, cumprindo os horéarios estipulados de forma a garantir o
bom funcionamento dos servicos;

Cumprir com empenho, competéncia e brio profissional as tarefas que Ihe forem
atribuidas, ndo abandonando o seu local de trabalho sem dar conhecimento
prévio ao(a) seu(sua) superior hierarquico(a);

Diligenciar autonomamente e de forma assertiva na rosolucdo das situacfes do
quotidiano;

Executar as demais tarefas e/ou funcdes previstas e delegadas pela direcéo, pela

direcdo pedagdgica e adjuntos(as) da Direcédo .
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1V. 7.2 — Fundo Documental/Biblioteca

O Fundo Documental/Biblioteca da Escola Profissional Alternancia — €PA, é
um servico constituido por um conjunto de recursos fisicos e documentais (suportes
impressos, audiovisuais e informaticos), devidamente organizados cuja gestdo é da
responsabilidade dos(as) Diretores(as) de Curso com apoio da equipa de
funcionarios(as) da escola.

Nesta Idgica, e com o intuito de que 0 acesso a este espa¢o educativo seja eficaz,

a €PA tem um espaco local fisico, em cada uma das duas delegaces, dedicado a este
tema — Fundo Documental, onde, em regime de livre acesso, com a respetiva orientacéo
e apoio, se encontram a disposi¢cdo da comunidade educativa:

— Livros;

— Equipamentos Pedagdgicos;

— Materiais Didaticos.

O modo de funcionamento e organizacdo da Biblioteca, assim como a respetiva

codificagdo encontram-se em anexo ao presente Regulamento®.

IV. 7.3 — Instalacbes

Tal como em qualquer outra entidade, para uma melhor gestdo e controlo
interno, é importante, para quem nela trabalha, estar ciente da quantidade e qualidade

dos bens que o meio dispde.

A administracdo e gestdo dos espacos da altern@ncia/€pa sio da

responsabilidade da Direcdo e dos(as) Adjuntos(as) da Direcdo, os quais devem vistoriar
e registar anomalias em todas as dimensdes das atividades a desenvolver, assim como

devem assegurar o regular funcionamento das instalag6es e equipamentos.

% Anexo 13 — Fundo Documental e Outros Recursos Didaticos

Cofinanciado por:

. PORTUGAL X
pocH q ” 2020 UNIAO EUROPEIA
A CFRACO4x. CAMTTAL HUHAMD \ ‘ Fundo Social Europeu

58




QIter ncia
ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O

smtn Pm{lsgmms Adlethdncia

DG.005/2

Todos os departamentos devem elaborar e manter atualizados os inventérios dos
bens sob a sua responsabilidade.
A elaboracdo dos inventarios faz-se em impresso proprio®’ e é entregue & Direcdo um
exemplar (em suporte e papel e em formato digital) com as anotagdes que se julguem
pertinentes, nomeadamente no que se refere & substituicdo ou reparacdo dos
materiais/equipamentos avariados.

Nos espacos ndao comuns a listagem pode revelar-se mais extensa, devido a
necessidade de detalhar os materiais e equipamentos, nomeadamente das salas
técnicas/praticas (cozinha, restaurante, oficinas de instalacBes elétricas e energias

renovaveis, saldes de cabeleireiro, etc).

V. 7.3.1 — Acesso, Funcionamento e Utilizacédo das Instalacdes

Com excecdo das zonas de atendimento, o0 acesso dos(as)
alunos(as)/formandos(as) as restantes areas é feito exclusivamente no a&mbito das
necessidades da formacéo, nomeadamente acompanhados pelo(a)
formador(a)/professor(a) responsavel ou acompanhante do servico de acao educativa.

O acesso as zonas de atendimento € feito durante os respetivos horarios de
funcionamento.

Existira, na Direcdo e nos Servigos Administrativos, um chaveiro com copia de

todos os meios fisicos de acesso as instalagdes da altern@ncia/ €pa, com acesso

reservado ao(a) Chefe de Pessoal e a membros da Direcdo, na medida das fungdes que
desempenham.

As instalagOes e 0s equipamentos devem, em perfeito estado de conservacao e
limpeza, permanecer em condi¢es favoraveis ao bom funcionamento das atividades

letivas.

27 ;. ~ ;. N ..
Ver Anexo 14 — Inventdrio das Instalagdes; Inventario dos Equipamentos e Materiais das Salas
Técnicas
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Os(As) formadores(as)/professores(as), devem assegurar o mesmo nivel de
organizagdo encontrado antes da utilizacdo, designadamente a disposi¢cdo e conservagédo
dos materiais e equipamentos das salas de aula. No caso de alguma irregularidade
detetada, esta deverd ser reportada a direcdo, através de formulério interno de

comunicacéo?

V. 7.3.2 — Plano de Emergéncia

Os espacos que integram a escola, dada a sua funcdo e o facto de serem na sua
maioria frequentados por jovens, exigem o cumprimento dos normativos legais no que
toca a questdes de seguranca.

A fim de garantir a seguranca e higiene da comunidade escolar foi elaborado um
Plano de Emergéncia com objetivos especificos, que funcionam sobre a

responsabilidade do(a) Coordenador(a) de Higiene e Seguranca no Trabalho®®

IV. 7.3.3 — Sugestdes e Reclamacoes

Conforme esta previsto legalmente, alunos(as)/formandos(as),
formadores(as)/professores(as), encarregados(as) de educacdo e outros membros da
comunidade escolar, podem fazer sugestdes e/ou reclamacdes através dos varios canais
possiveis®®, que quando registadas em impresso proprio, sdo posteriormente
encaminhadas para analise e tratamento.

Também, como nos demais estabelecimentos, servicos e organismos com
atendimento e contacto com o publico, o Livro de Reclamacdes, de modelo oficial, esta

disponivel na Escola, para utilizacdo, sempre que solicitado. Nos servicos
administrativos, esta afixado, em local visivel a informacéo de gque este estabelecimento

dispde de livro de reclamagfes, sendo o(a) funcionario(a) obrigado(a) a receber

%% Ver Anexo 15 — Participagdo de Ocorréncia/Anomalias Verificadas/Ficha de Ocorréncia Equipamento
Informatico
*° Ver Anexo 16 — Plano de Emergéncia — Objetivos e Procedimentos
30 . .
Ex. telefone, carta, fax/email, contacto presencial, etc.
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reclamacdes que sejam feitas por esta via. Os procedimentos neste ambito, seguem 0s
mecanismos e tramites legais dispostos no Decreto-Lei n.° 156/2005 de 15 de setembro
e na Portaria n.° 1288/2005, de 15 de dezembro.

V. 7.3.4 — InstalacgOes Desportivas

Destinados a pratica desportiva a Alternancia, em regime de parceria, dispde de
dois espacos fisicos, um no Agrupamento de Escolas Irmdos Passos e outro na
Associagcdo Académica de S. Mamede de Infesta — Pavilhdo Eduardo Soares.

Os(As) alunos(as)/formandos(as) deverdo utilizar as instalacGes para a pratica da
Educacdo Fisica e balnearios, respeitando sempre as regras de higiene, incluindo o
banho no final da aula. Devem usar equipamento apropriado para a pratica desportiva e
depois de equipados(as), os(as) alunos(as)/formandos(as) devem aguardar a autorizagdo
do professor para entrarem nas instalaces desportivas.

Os materiais a utilizar nas instalacfes desportivas devem ser fornecidos pelo(a)
professor(a), devendo este(a), se necessario com o(a) delegado(a) de turma, conferi-lo

no principio e fim da aula, providenciando que fique devidamente arrumado.

IV. 7.3.5 — Sala dos(as) Formadores(as)/Professores(as)

A sala dos(as) formadores(as)/professores(as) esta disponivel a todo corpo
docente, devendo 0 acesso a esta ser requisitado nos servi¢os administrativos através da
entrega da chave.

Este espaco destina-se ao trabalho docente e possui 0S recursos necessarios e
comodos para que os(as) formadores(as)/professores(as) ali permanecam. As estantes e
prateleiras existentes nesta area destinam-se ao arquivo dos Dossiers Técnico
Pedagdgico e documentacao de cada turma e os placares de parede tém como objetivo a
afixacdo de informacgdo emanada da direcdo ou outra de interesse a atividade letiva e

formativa.
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IV. 7.3.6 — Sala de Atendimento

A sala de atendimento é o local onde o(a) diretor(a) de curso ou turma e
psicologo(a) pode receber e atender alunos(as)/formandos(as) e encarregados(as) de
educacao/responsaveis educativos(as).

Neste espaco deve estar afixado o horario de atendimento de cada elemento que

a utiliza.

V. 7.3.7 — Sala dos(as) Alunos(as)/Formandos(as)

A sala de alunos(as)/formandos(as) destina-se para além do convivio dos(as)
mesmos(as), a realizacdo das atividades de recuperacdo das aprendizagens.

E neste espaco que se encontra o fundo documental da escola, tendo também &
disposicdo jogos ludico-didaticos que podem ser requisitados junto do(a) auxiliar de
acao educativa.

Os(As) alunos(as)/formandos(as) devem respeitar as normas da utilizacdo desta
sala, promovendo o bom ambiente de convivio, mantendo-a limpa e arrumada no

respeito pelas normas de higiene e seguranca.

V. 7.3.8 — Area do Refeitério

Na escola, existe um espaco onde os(as) alunos(as)/formandos(as) podem
almocar, lanchar e fazer as demais refeicGes. No local esta disponivel um micro-ondas e
uma maquina de “vending” onde poderdao ser encontrados produtos confecionados e
bebidas de consumo direto e imediato.

Por condicBes de higiene, sé é permitido comer no espaco destinado ao efeito.

V. 7.3.9 — Instalacbes Sanitarias

Todas as instalacOes sanitarias existentes na escola devem permanecer em bom
estado de funcionamento e nas perfeitas condi¢Ges de higiene. O servico de limpeza tem
a responsabilidade pela manutencdo dos cuidados de higiene destes espagos, devendo as
instalaces ser limpas, pelo menos, duas vezes ao dia e afixado em lugar visivel o

registo da manutencéo efetuada.
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Parte V — Participacdo da Comunidade Educativa

V. 1 — Direitos e Deveres do Pessoal Docente

De acordo e para além do constante no Estatuto da Carreira Docente, sdo direitos

especificos dos(as) formadores(as)/professores(as):

Ser informado(a) pelos 6rgdos e pelas estruturas de orientagcdo educativa sobre
legislacdo em vigor e sobre outras informacGes consideradas pertinentes para a
pratica pedagogica;

Ter conhecimento das decisbes da Direcdo, ainda que através da Direcdo
Pedagogica ou Adjuntos da Direcdo, em tempo Util;

Ter acesso prévio de toda a informacdo e documentacdo quer através de e-mail
quer através do placar de informacdo afixado na sala dos(as)
formadores(as)/professores(as);

Participar em todo o processo de ensino/aprendizagem;

Ser ouvido(a) sobre todos os assuntos relativos a sua pratica profissional;

Expor criticas e sugestdes relativas ao melhor funcionamento da escola;

Ser apoiado(a) por todas as estruturas no exercicio da sua atividade profissional;

Ter a sua disposicdo salas de aula, equipamentos e materiais didaticos para a
concretizacdo das suas iniciativas pedagdgicas;

Requisitar o material para o exercicio das suas fungoes;

Solicitar aos(as) alunos(as)/formandos(as) o material necessario para uma
participacdo ativa na sala de aula, e ver cumpridas as orientacfes essenciais ao
desenvolvimento do processo ensino/aprendizagem;

Exigir o cumprimento das normas de utilizacdo, de seguranca e higiene dos
materiais e equipamentos das salas de aula;

Impor confidencialidade dos documentos constantes do seu processo individual;

Realizar formagdo no ambito do seu enriquecimento pessoal e profissional;
exigindo o cumprimento RGPD;

Ser avaliado(a) de forma isenta e informado(a) do seu percurso para que tenha

oportunidade de ajustar as suas praticas pedagdgicas.
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Sdo deveres dos(as) formadores(as)/professores(as), conforme o presente no Estatuto da

Carreira Docente:

Contribuir  para a formacdo e  realizacdo  integral  dos(as)
alunos(as)/formandos(as), promovendo o0 desenvolvimento das suas
capacidades, estimulando a sua autonomia e criatividade, incentivando a
formagdo de cidaddos civicamente responsaveis e democraticamente
intervenientes na vida da comunidade educativa;

Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais dos(as)
alunos(as)/formandos(as) e demais membros da comunidade educativa,
valorizando os diferentes saberes e culturas e combatendo processos de exclusédo
e discriminacéo;

Colaborar com todos(as) os(as) intervenientes no processo educativo,
favorecendo a criacdo e o desenvolvimento de relagbes de respeito matuo, em
especial entre docentes, alunos(as)/formandos(as), encarregados(as) de
educacdo/responsaveis educativos(as) e pessoal ndo docente;

Participar na organizacdo e assegurar a realizacdo das atividades educativas;
Gerir 0 processo de ensino-aprendizagem, no ambito dos programas definidos,
procurando adotar mecanismos de diferenciacdo pedagodgica suscetiveis de
responder as necessidades individuais dos(as) alunos(as)/formandos(as);
Contribuir para a reflexdo sobre o trabalho realizado individual e coletivamente;
Enriquecer e partilhar os recursos educativos, bem como utilizar novos meios de
ensino que lhe sejam propostos, numa perspetiva de abertura a inovacao e de
reforco da qualidade da educacéo e ensino;

Coresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequado das instalacdes e
equipamentos e propor medidas de melhoramento e renovacao;

Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias,
numa perspetiva de desenvolvimento pessoal e profissional;

Empenhar-se nas e concluir as a¢des de formagao/cursos em que participar.
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Para além disto, o(a) formador(a)/professor(a) deve:

Proceder a uma avaliagdo diagndstica dos(as) alunos(as)/formandos(as);

Elaborar planificacdes a longo/médio prazo dos contetdos programéticos das
suas disciplinas;

Operacionalizar as planificagbes com rigor tendo porém em conta as
caracteristicas especificas dos(as) alunos(as)/formandos(as);

Cumprir as tarefas que o Grupo de Dominio/Area determinar;

Orientar o exercicio das suas fungdes por critérios de qualidade;

Desenvolver uma permanente reflexdo sobre a sua acdo pedagdgica, proceder a
autoavaliacdo e participar nas atividades de avaliacdo da escola;

Conhecer, o Projeto Educativo da Escola e Regulamento Interno e cumprir as
orientagdes contidas nos mesmos, cooperando com a Dire¢do na prossecucao
dos objetivos da politica educativa adotada;

Participar nas atividades letivas para as quais tenha sido solicitada a sua
participacao;

Promover medidas pedagogicas que estimulem o harmonioso desenvolvimento
da educacdo dos(as) alunos(as)/formandos(as);

Colaborar com a Direcdo no sentido de prevenir e resolver problemas
comportamentais ou de aprendizagem;

Cumprir as orientacdes e resolucbes da Dire¢do bem como das demais estruturas
de orientacdo educativa;

Assegurar o cumprimento integral das atividades letivas correspondentes as
exigéncias dos programas e das orientaces em vigor;

Manter a disciplina dentro da sala de aula e exercer a sua autoridade pedagogica
com rigor e isenc¢éo;

Promover o bem-estar dos(as) alunos(as)/formandos(as), evitando o
acontecimento de situacdes de violéncia fisica ou psicologica, se necessario

solicitando a intervencao de elementos alheios a sala de aula;
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Colaborar na prevencdo e detecdo de situacbes de risco dos(as)
alunos(as)/formandos(as) e sinalizar os casos a Dire¢&o;

Estimular nos(as) alunos(as)/formandos(as) o gosto pela escola, pelo bom
comportamento e respeito, incentivando a conclusdo dos cursos e das acdes de
formacgé@o numa perspetiva de sucesso pessoal e profissional dos(as) jovens;
Promover, junto dos(as) alunos(as)/formandos(as), valores solidarios
facilitadores da plena integracdo e aceitacdo de todas as diferencas sociais, no

Quadro de Estratégia de Educacao para a Cidadania.

V. 2 — Direitos e Deveres dos(as) Alunos(as)/Formandos(as)

Sem prejuizo de outras diretrizes que possam surgir no ambito das necessidades

encontradas, sdo comtemplados todos os direitos e deveres do Estatuto do Aluno e Etica

Escolar®® e outros que se tornam pertinentes para o funcionamento das atividades letivas

num clima de respeito e tolerancia.

Assim, o(a) aluno(a)/formando(a) tem direito a:

Ser tratado(a) com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade
educativa, ndo podendo, em caso algum, ser discriminado(a) em razdo da origem
étnica, salde, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo
econOmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filosoficas ou
religiosas;

Usufruir do ensino e de uma educacédo de qualidade de acordo com o previsto na
Lei, em condi¢Oes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso;

Fruir de um bom ambiente de trabalho e convivio;

Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro legal aplicavel, por si

ou, quando menor, através dos(as) seus(suas) encarregados(as) de

1 Lei ne 51/2012 de 5 de setembro

Cofinanciado por:

UNIAO EUROPEIA

- PORTUGAL B
pocH 73 95020 |
\ Fundo Social Europeu

66




lternGncia
ENSINO E FORMAQAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O

smtn Pm{lsgmms Adlethdncia

DG.005/2

educacao/responsaveis educativos(as), o projeto educativo que Ihe proporcione
as condicdes para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral,
cultural e civico e para a formacao da sua personalidade;

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacao, a assiduidade e o esforco
no trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado(a) nesse sentido;

Usufruir de um horério escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificagdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares,
nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da
comunidade;

Utilizar os equipamentos e materiais da escola, quando em funcionamento
normal, ou quando para tal sejam devidamente autorizados;

Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades
escolares ou a sua aprendizagem, atravées dos servicos de psicologia e orientacéo
ou de outros servicos especializados de apoio educativo;

Estar presente a ser ouvido(a), quando interveniente em conflitos e formular a
sua defesa;

Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica
e moral, beneficiando, designadamente, da especial protecdo consagrada na Lei
Penal para os membros da comunidade escolar;

Ser assistido(a), de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga
slbita, ocorrido ou manifestada no decorrer das atividades escolares;

Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do
seu processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

Participar, através dos seus representantes, nos termos da Lei, nos 6rgdos de
administracdo e gestdo da escola, na criagdo e execucdo do respetivo projeto
educativo, bem como na elaboracdo do regulamento interno;

Eleger os(as) seus(suas) representantes para 0s 0rgaos, cargos e demais fungdes
de representacdo no &mbito da escola, bem como ser eleito(a), nos termos da Lei

e do presente regulamento interno;
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Apresentar criticas e sugestfes relativas ao funcionamento da escola e ser
ouvido(a) pelos(as) formadores(as), professores(as), diretores(as) de curso,
responsaveis pedagdgicos(as) e 6rgdos de direcdo em todos 0s assuntos que
justificadamente forem do seu interesse;

Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo civica;

Ser informado(a) sobre o regulamento interno da escola e sobre todos os
assuntos que sejam do seu interesse, nomeadamente sobre o modo de
organizacdo do plano de estudos ou curso, o programa e objetivos essenciais de
cada disciplina ou area disciplinar e 0s processos e critérios de avaliacdo, bem
como sobre a matricula, as normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e
equipamentos e das instalagdes, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral,
sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da escola;
Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do presente
regulamento interno;

Participar no processo de avaliacdo, através de mecanismos de auto e
heteroavaliacao;

Beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a recuperacdo da
aprendizagem nas situagdes de auséncia devidamente justificada as atividades

escolares.
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O(A) aluno(a)/formando(a) tem o dever de:

Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades educativas e
ao ano de escolaridade que frequenta, na sua educacéo e formacdo integral;

Ser assiduo(a), pontual e empenhado(a) no cumprimento de todos 0s seus
deveres no ambito das atividades escolares, nomeadamente fazer-se acompanhar
do material (caderno, lapis, caneta, etc.) e equipamentos (farda de trabalho)
necessarios a cada disciplina/UFCD;

Seguir as orientacOes dos(as) formadores(as)/professores(as) relativas ao seu
processo de ensino;

Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade educativa, ndo
podendo, em caso algum, ser discriminado(a) em razdo da origem étnica, saude,
sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica,
cultural ou social, ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filoséficas ou religiosas.
Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;
Fazer-se acompanhar do cartdo de identificacdo pessoal sempre que se encontre
no espago fisico da escola ou, fora dele, no exercicio de atividades decorrentes
da sua situacdo escolar. O mesmo devera ser exibido, sempre que solicitado por
formadores(as)/professores(as), funcionarios(as) e elementos da direcao;
Informar o(a) Diretor(a) de Curso e pedir segunda via do cartdo de identificagcdo
pessoal aos Servigos Administrativos, no caso de extravio ou deterioracdo do
mesmo. Considera-se falta grave a utiliza¢éo indevida do cartdo de identificacédo
pessoal, nomeadamente falsificacdo e cedéncia a terceiros;

Cumprir e acatar os Regulamentos, Ordens de Servico, Circulares,
Comunicag@es Internas e outros documentos emanados dos 6rgaos da Escola;
Respeitar a autoridade e as instru¢bes dos(as) formadores(as)/professores(as) e
do pessoal ndo docente;

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na

escola de todos os(as) alunos(as)/formandos(as);
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Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem
como nas demais atividades organizativas que requeiram a sua participagéo;
Respeitar a integridade fisica e psicologica de todos os membros da comunidade
educativa, ndo praticando quaisquer atos, designadamente violentos,
independentemente do local ou dos meios utilizados, que atentem contra a
integridade fisica, moral ou patrimonial dos(as) formadores(as)/professores(as),
pessoal néo docente e alunos(as)/formandos(as);

Prestar auxilio e assisténcia aos(as) restantes membros da comunidade
educativa, de acordo com as circunstancias de perigo para a integridade fisica e
psicoldgica dos(as) mesmos(as);

Zelar pela preservagdo, conservacdo e asseio das instalagbes, material didatico,
mobiliario e espacos circundantes a escola, fazendo uso correto dos mesmos;
Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade
educativa;

Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do(a)
encarregado(a) de educacdo/responsavel educativo(a) ou da direcdo da escola;
Participar na eleicdo dos(as) seus(suas) representantes e prestar-lhes toda a
colaboracéo;

Conhecer e cumprir o presente regulamento interno, as normas de
funcionamento dos servicos da escola, subscrevendo declaracdo anual de
aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento
integral;

N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de tréafico, facilitacdo e
consumo das mesmas;

N&o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos
ou engenhos passiveis de, objetivamente perturbarem o normal funcionamento
das atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou psicoldgicos aos(as)
alunos(as)/formandos(as) ou a qualquer outro membro da comunidade

educativa;
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Né&o utilizar quaisquer equipamentos tecnologicos, designadamente, telemdveis,
equipamentos, programas ou aplica¢Bes informaticas, nos locais onde decorram
aulas ou outras atividades formativas ou reuniGes de 6rgdos ou estruturas da
escola em que participe, exceto quando a utilizacdo de qualquer dos meios acima
referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja
expressamente autorizada pelo(a) responsavel pela direcdo ou supervisdo dos
trabalhos ou atividades em curso;

Né&o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas,
sem autorizacdo prévia dos(as) responsaveis pela direcdo da escola ou
supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso,
de gualquer membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa,
ainda que involuntariamente, ficar registada;

Né&o difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicagéo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e
ndo letivos, sem autorizacao do(a) diretor(a) da escola;

Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

Apresentar-se com vestuario que se revele adequado, em funcdo da idade, a
dignidade do espaco e a especificidade das atividades escolares, no respeito
pelas regras estabelecidas na escola;

Cumprir as regras basicas de higiene pessoal;

Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa
ou em equipamentos ou instalacdes da escola ou outras onde decorram quaisquer
atividades decorrentes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a
reparacdo, indemnizar os(as) lesados(as) relativamente aos prejuizos causados;
Manter um comportamento civico, mantendo-se afastado das salas de aula para
ndo perturbar o normal funcionamento das mesmas;

Em caso de conflito, pedir ajuda ao(a) funcionario(a) mais proximo;

Né&o deitar o lixo fora dos recipientes préprios;
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N&o devem utilizar linguagem grosseira e atitudes menos adequadas, cuspir
para o chdo, gritos, empurrdes, violéncia, etc.;

N&o permanecer nos corredores durante as aulas;

Entrar nas salas de aulas e demais espagos sem atropelos;

Sentar-se sem arrastar ou empurrar as cadeiras ou mesas;

Manter as salas limpas e arrumadas;

Na zona de convivio e espaco de refeicbes permanecer sem perturbar e deixar as

mesas limpas;

Manter as instalacdes sanitarias, em boas condicGes de higiene e conservacéo.
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V. 3 — Direitos e Deveres do Pessoal Ndo Docente

Sem prejuizo de outros direitos consignados na Lei, o pessoal ndo docente tem direito a:
Ser respeitado(a) por toda a comunidade escolar e os elementos que a compde;
Manifestar a sua opinido sobre o expediente geral,

Ser informado(a) de todos os normativos legais do seu interesse;

Ser informado(a) da sua avaliacdo de desempenho;

Ser apoiado(a) pelos 6rgdos e estruturas de orientacdo pedagogica na resolugéo
dos seus problemas profissionais;

Conhecer o Projeto Educativo e o Regulamento Interno da escola;

Beneficiar de formacéo continua e seguranca na atividade profissional.

Conforme consta no diploma que estabelece o estatuto especifico do pessoal técnico-
profissional, administrativo e de apoio educativo®’, o pessoal ndo docente tem o0s
seguintes deveres:
Contribuir para a plena formacdo, realizacdo, bem-estar e seguranca dos(as)
alunos(as)/formandos(as);
Contribuir para a correta organizacdo da escola e assegurar a realizagdo e o
desenvolvimento regular das atividades nela prosseguidas;
Colaborar ativamente com todos(as) os(as) intervenientes no processo educativo;
Zelar pela preservacdo das instalagfes e equipamentos escolares e propor
medidas de melhoramento;
Participar em acdes de formagéo, nos termos da Lei, e empenhar-se no sucesso
das mesmas;
Cooperar com 0s restantes intervenientes no processo educativo na detecdo de
situacbes que exijam correcdo ou intervencao urgente, identificadas no ambito

do exercicio continuado das respetivas fungdes;

Decreto-Lei n2 184/2004 de 29 de julho
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Respeitar, no ambito do dever de sigilo profissional, a natureza confidencial da
informacdo relativa ao(as) alunos(as)/formandos(as) e respetivos(as) familiares;

Respeitar as diferencas culturais de todos os membros da comunidade escolar.

Para além disso, o pessoal ndo docente tem a obrigacdo de:

Incentivar na comunidade escolar o respeito pelas regras de convivéncia;
Promover um bom ambiente, contribuindo para a prevencdo e resolugéo de
problemas que surgem no dia-a-dia;

Prestar assisténcia em situacbes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar o(a) aluno(a)/formando(a) ao hospital;

Comunicar estragos ou desaparecimentos de material ou equipamentos da
escola;

Usar identificacdo de funcionario(a), em local visivel;

Prestar informacgdes, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas de pessoas
estranhas a escola;

Atender e informar corretamente todos(as) que se Ihe dirijam;

Dar resposta as solicitacdes dos 6rgdos e estruturas técnico-pedagdgicas;

Ser assiduo(a) e pontual, cumprindo integralmente os seus horarios e garantindo
0 bom funcionamento dos servicos;

Cumprir com empenho, competéncia e brio profissional as tarefas que Ihe forem
distribuidas, ndo abandonando o seu local de trabalho sem dar conhecimento
prévio ao(a) seu(sua) superior hierarquico(a);

Ter presente, na relacdo com os(as) alunos(as)/formandos(as), a intencionalidade
educativa da sua funcéo;

N&o partilhar informac6es de carater sigiloso sobre assuntos relacionados com o
expediente da escola que possam dar lugar a interpretacdes menos exatas;
Apoiar os(as) formadores(as)/professores(as), sempre que solicitado, nas acgdes

necessarias ao desenvolvimento da atividade letiva.
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V. 4 — Responsabilidade dos(as) Encarregados(as) de
Educacao/Responsaveis Educativos(as)

Conforme consta do Estatuto do Aluno e Etica Escolar®® aos(as)
encarregados(as) de educagdo/responsaveis educativos(as) incumbe uma especial
responsabilidade, inerente ao seu poder-dever de dirigirem a educacdo dos(as)
seus(suas) filhos(as) e educandos(as) e de promoverem ativamente o desenvolvimento
fisico, intelectual e civico dos(as) mesmos(as).

Considera-se encarregado(a) de educacao/responsavel educativo(a) quem tiver
menores a residir consigo ou confiado aos seus cuidados: pelo exercicio das
responsabilidades parentais; por decisdo judicial; pelo exercicio de fungdes executivas
na direcdo de instituicbes que tenham menores, a qualquer titulo, a sua
responsabilidade; por mera autoridade de facto ou por delegacdo, devidamente
comprovada, por parte de qualquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

Em caso de divércio ou de separacao e, na falta de acordo dos progenitores, o(a)
encarregado(a) de educacdo/responsavel educativo(a) sera o progenitor com quem o(a)
menor fique a residir. Estando estabelecida a residéncia alternada com cada um dos
progenitores, deverdo estes(as) decidir, por acordo ou, na falta deste, por decisdo
judicial, sobre o exercicio das fungdes de encarregado(a) de educacdo/responsavel
educativo(a). O(A) encarregado(a) de educacdo/responsavel educativo(a) pode ainda ser
0 pai ou a mae que, por acordo expresso ou presumido entre ambos, é indicado para
exercer essas funcbes, presumindo-se ainda, até qualquer indicacdo em contrario, que
qualquer ato que pratica relativamente ao percurso escolar do(a) filho(a) é realizado por

deciséo conjunta do outro progenitor.

No ambito da sua responsabilidade, deve cada um(a) dos(as) encarregados(as) de
educacdo/responsaveis educativos(as):

Acompanhar ativamente a vida escolar do(a) seu(sua) educando(a);

3 Lein2 51/2012 de 5 de setembro
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Promover a articulacdo entre a educacao na familia e o ensino na escola;
Diligenciar para que o(a) seu(sua) educando(a) beneficie, efetivamente, dos seus
direitos e cumpra rigorosamente os deveres que lhe incumbem, nos termos do
presente regulamento interno, procedendo com corre¢do no seu comportamento
e empenho no processo de ensino-aprendizagem;

Contribuir para a criacdo e execucdo do projeto educativo e do regulamento
interno e participar na vida da escola;

Cooperar com os(as) formadores(as)/professores(as) no desempenho da sua
missdo pedagdgica, em especial quando para tal forem solicitados(as),
colaborando no processo formativo dos(as) seus(suas) educandos(as);
Reconhecer e respeitar a autoridade dos(as) formadores(as)/professores(as) no
exercicio da sua profissdo e incutir nos(as) seus(suas) educandos(as) o dever de
respeito para com os(as) formadores(as)/professores(as), o pessoal ndo docente e
os(as) colegas(as) da escola, contribuindo para a preservacdo da disciplina e
harmonia da comunidade educativa;

Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole
disciplinar instaurado ao(a) seu(sua) educando(a), participando nos atos e
procedimentos para os quais for notificado(a) e, sendo aplicada a este(a) medida
corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, diligenciar para que a mesma
prossiga os objetivos de refor¢o da sua formacdo civica, do desenvolvimento
equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com 0s
outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa e do seu sentido de
responsabilidade;

Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de
todos(as) os(as) que participam na vida da escola;

Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, em especial informando-o(a) e informando-se sobre
todas as matérias relevantes no processo educativo dos(as) seus(suas)

educandos(as);
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Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for

solicitado(a);

Conhecer o presente regulamento interno e subscrever declaracdo anual de

aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento

integral;

Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo(a)

seu(sua) educando(a);

Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal

e eletrénico, bem como os(as) do(a) seu(sua) educando(a), quando diferentes,

informando a escola em caso de alteracao.

Os(As) encarregados(as) de educacgdo/responsaveis educativos(as) sdo ainda
responsaveis pelos deveres dos(as) seus(suas) filhos(as) e educandos(as), em especial
quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

O incumprimento pelos(as) encarregados(as) de educacdo/responsaveis
educativos(as), relativamente aos(as) seus(suas) filhos(as) e ou educandos(as) menores
ou ndo emancipados(as), de forma consciente e reiterada, implica a respetiva
responsabilizacdo nos termos da Lei.

Constitui  incumprimento  especialmente  censuravel dos deveres  dos(as)
encarregados(as) de educacao/responsaveis educativos(as):

O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e

pontualidade pelos(as) filhos(as) e ou educandos(as), bem como a auséncia de

justificacdo para tal incumprimento;

A ndo comparéncia na escola sempre que os(as) seus(suas) filhos(as) e ou

educandos(as) atinjam metade do limite de faltas injustificadas, ou a sua néao

comparéncia ou ndo prondncia, nos casos em que a sua audicdo € obrigatoria, no
ambito de procedimento disciplinar instaurado ao(d) seu(sua) filho(a) ou
educando(a);

A ndo realizacdo, pelos(as) seus(suas) filhos(as) e ou educandos(as), das

medidas de recuperacdo definidas pela escola, das atividades de integracdo na

escola e na comunidade decorrentes da aplicacdo de medidas disciplinares
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corretivas e ou sancionatorias, bem como a ndo comparéncia destes em consultas

ou terapias prescritas por técnicos(as) do servico psicossocial.

O incumprimento reiterado, por parte dos(as) encarregados(as) de
educacao/responsaveis educativos(as), nos seus deveres, determina a obrigacdo, por
parte da escola, de comunicacdo do facto a competente comissdo de protecdo de
criancas e jovens ou ao Ministério Publico. Tratando-se de familia beneficiaria de
apoios sociofamiliares concedidos pelo Estado, o facto € também comunicado aos
servicos competentes, para efeito de reavaliacdo, nos termos da legislacdo aplicavel, dos
apoios sociais que se relacionem com a frequéncia escolar dos(as) seus(suas)

educandos(as).

V.5 — Acesso e Permanéncia na Escola

O acesso a escola devera ser efetuado pelas entradas principais. Como medida de
seguranca, as escadarias, os corredores em frente as salas de aula e portas de entrada séo
considerados locais de passagem e ndo de permanéncia.

A permanéncia dos(as) alunos(as)/formandos(as) é reservada ao horario no qual
decorrem as aulas ou atividades letivas nas quais estdo envolvidos(as) ou nas demais
situacOes devidamente autorizadas.

Os(As) alunos(as)/formandos(as) matriculados(as) deverdo ser sempre
portadores(as) do cartdo de estudante, que todos os anos serd emitido pelos servigos
administrativos e validado pela direcdo. Estes(as) tém obrigacéo de exibi-lo sempre que
seja solicitado por qualquer funcionario(a) ou formador(a)/professor(a).

Os(As) encarregados(as) de educacdo/responsaveis educativos(as) ou outros
elementos que tenham assuntos a tratar durante o horario de funcionamento da Escola
devem, passando pelo(a) Vigilante, dirigir-se aos servi¢cos administrativos a fim de
serem esclarecidos(as) ou encaminhados(as) para a resolucdo do assunto pretendido.
Para além disto, ndo é permitida a permanéncia na escola, devendo apenas permanecer
nas instalacbes o tempo estritamente necessario para o tratamento dos assuntos

pretendidos.

Cofinanciado por:

. PORTUGAL X
pocH q ” 2020 UNIAO EUROPEIA
A CFRACO4x. CAMTTAL HUHAMD \ ‘ Fundo Social Europeu

78




Qlterndncia
ENSINO E FORMAQAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/2

smtn Profizgionad Adlathdncia

V. 5.1 — Normas Especificas por Delegacéo

A Alternancia a funcionar em trés em (3)trés delegacdes distintas obriga a
ajustar as regras/normas de conduta, entrada e permanéncia na escola tendo em conta as
especificidades de cada local ou meio envolvente®*

Sem prejuizo dos demais documentos e comunicagfes internas que surgem da
necessidade de ajustar e corrigir os procedimentos e (in)cumprimentos de toda a
comunidade educativa, € entregue a cada aluno(a)/formando(a), junto com as normas de
conduta especificas, um documento que resume todos os direitos e deveres e as

consequéncias do seu incumprimento.

** Ver Anexo 18 — Normas de Conduta Especificas da Delegacdo de S. Mamede de Infesta
Normas de Conduta Especificas da Delegacdo de Gatdes
Normas de Conduta Especificas da Delega¢do de Ezequiel Campos
Acolhimento do(a) Aluno(a)
Acolhimento do(a) Formando(a)
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Parte VI — Ingresso e Frequéncia dos(as)
Alunos(as)/Formandos(as)

V1. 1 - Requisitos de Admissao

Para efeitos de ingresso e frequéncia, as candidaturas regem-se pelas normas
legais estabelecidas para cada programa formativo.

Assim, podem candidatar-se a Cursos de Educacdo e Formacao (CEF) de nivel
I1, os(as) titulares do 6° ou 7° ano de escolaridade (CEF-T2), ou frequéncia do 8° ano de
escolaridade ou frequéncia sem aprovagdo do 9° ano, para a tipologia (CEF T3) e com
idade igual ou superior a 15 anos e inferior a 18 anos, a data de inicio do ano escolar.

Podem candidatar-se aos Cursos Profissionais, de qualificacdo profissional de
nivel 1V, jovens detentores(as) do 9° ano de escolaridade e com idade maxima de 19
anos a data de inicio do ano escolar.

A consulta da Oferta Formativa pode ser efetuada online, no website da escola,

ou presencialmente nos Servicos Administrativos de cada delegacdo da escola.

V1. 2 — Inscrigdo e Ingresso

O ingresso em qualquer acdo de formacao é feito mediante o preenchimento de
uma ficha de pré-inscricdo, onde conste, para além do curso pretendido, a informacédo e
0 contacto para o qual a escola deve comunicar com o(a) candidato(a). As fichas que
ndo possuam informacdes pessoais e de contacto ndo serdo consideradas.

Posteriormente € definido o calendario do processo de inscri¢do. Os documentos
necessarios para efetuar a inscricdo sdo definidos anualmente, de acordo com a
legislacdo em vigor, listados e entregues, em documento préprio, a todos(as) os(as)
candidatos(as)®. A inscricdo s6 é consumada ap6s a entrega de Documento de
Identificacdo Civil e do Certificado de Habilitagcbes Académicas.

Agquando da inscri¢do, os(as) candidatos(as), sdo informados(as) das datas em

que ocorrerd o processo de selecdao, na medida em que a sua admissao esta condicionada

%> Ver Anexo 19— Lista de Documentos a Entregar no ato da Inscrigdo
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ao numero limite de alunos(as)/formandos(as) por turma, pois ndo é possivel o
acolhimento da totalidade de jovens que ano ap6s ano pretendem frequentar a nossa
escola.

Ap0s andlise de todo o processo de selecdo, sdo afixadas as listagens dos(as)
candidatos(as) admitidos(as) para assim se proceder a matricula no ambito de todo o
processo que este procedimento comtempla®.

Durante a abertura do ano escolar, todos(as) os(as) selecionados(as) para a
frequéncia na nossa instituicdo sdo convocados(as) com o objetivo da realizacdo do
processo de acolhimento e integragéo.

No caso de se verificarem desisténcias, recorrer-se-a a lista de suplentes, onde de
acordo com a prioridade os critérios definidos, os(as) candidatos(as) integram a listagem
para a frequéncia do curso em causa. No caso dos cursos tutelados pelo Ministério da
Educagdo estas substituicBes s6 podem ocorrer até ao 5° dia Util do 2° periodo letivo®
salvo as excegdes previstas na Lei®

Em qualquer das situacdes, aos(as) alunos(as)/formandos(as), deve ser feita uma
avaliacdo diagndstica e do resultado desta, devem ser planeados, pelos(as)
formadores(as)/professores(as), atividades de recuperacdo que permitam a aquisi¢do dos
conhecimentos e competéncias correspondentes as disciplinas/fUFCD ja iniciados ou

desenvolvidos.

V1. 3 — Processo de Divulgacdo Recrutamento e Selecdo de
Alunos(as)/Formandos(as)

VI. 3.1 — Divulgacéo da Oferta Formativa
A divulgacdo das propostas e planos de formacdo ¢é feita através do site da

escola, mailing, distribuicdo de folhetos publicitarios pelos parceiros sociais (Lares de
Acolhimento, Casas de Juventude, Centros Civicos, etc.), afixacdo de cartazes
informativos nos locais de divulgacdo de formacdo (Gabinetes de Insercdo Profissional
e Lojas de Emprego, etc.), assim como em sessdes informativas nos varios organismos
com intervencdo na area do emprego e da formagao profissional.

%% Ver Anexo 20 — Lista de Documentacgdo necessaria para Processo de Matricula
%7 Conforme costa no artigo 162 - ponto 2, do despacho normativo n2 7-B/2015 de 7 de maio.
® Artigo 102 do Decreto-Lei n? 176/2012 de 2 de agosto.
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V1. 3.2 — Recrutamento e Selecéo
O recrutamento e selecéo de formandos(as) obedece a perspetiva de que as acdes

a realizar devem fornecer informacGes tanto aos(as) candidatos(as) como a Escola

Profissional Alternancia (€PA), acerca das suas potencialidades e motivacdes, face as

ofertas formativas dentro e fora da Escola.

O processo de Recrutamento e Selecdo dos(as) formandos(as) tem em conta 0s
critérios de prioridades na matricula, definidos nos artigos 11.° e 12.° do Despacho
Normativo N°6/2018, de 12 de abril e, partilha dos pressupostos que este documento
legal veio introduzir, nomeadamente das alteracGes que visam melhorar o sistema, em
trés vetores fundamentais: i) garantia da transparéncia e combate a fraude; ii) promocao
da igualdade de oportunidades e superacdo das desigualdades econémicas, sociais e
culturais; iii) introducédo de elementos que garantem maior eficiéncia aos procedimentos
de matricula.

Assim, e tendo em conta as praticas anteriores da nossa Escola definiram-se
critérios de selecdo que valorizam, a historia pessoal do(a) candidato(a), as suas
motivacdes e decisdes, as coeréncias das justificacdes apresentadas e 0s seus contextos

familiares.

A €PA, enquanto escola inclusiva, centra este processo numa perspetiva de

aconselhamento e de orientacdo/reorientacdo e ndo tanto de selecéo para a excluséo.

VI. 3.3 = Critérios

Para além do determinado no Despacho Normativo N°6/2018, de 12 de abril,
definimos como critérios de preferéncia o(a):

- Cumprimento das condi¢es legais de acesso;

- Motivacdo para o curso preferido;

- Histdria de vida e retaguarda de apoio;

- Previsdo de aptidBes (cognitivas e praticas).
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E como critérios de desempate:
- Motivacdo para concluir ou prosseguir estudos;
- Numero de retengbes acumuladas / percursos de exclusdo escolar,

demonstrado pelo(a) candidato(a).

V1. 3.4 — Métodos
Os Métodos do processo sdo 0s seguintes:

A. — SessOes de dindmica de grupos:

Participam destas, os(as) candidatos(as), os(as) seus(suas) Encarregados(as) de
Educacdo/Responsaveis Educativos(as), a Equipa Multidisciplinar de Apoio a
Educacdo Inclusiva, os membros do Centro de Apoio a Aprendizagem da

Alternancia e os(as) representantes da Direcdo da Escola.

H& lugar para a troca de informagdes sobre condicBes de acesso e das
perspetivas face aos quatro pilares da educacéo e formagdo:

Aprender a conhecer.

Aprender a fazer.

Aprender a viver juntos.

Aprender a ser-

B. — Preenchimento de Ficha Identificativa / Questionario.

Além da identificacdo pessoal, aqui procura-se conduzir o(a) candidato(a) a uma
reflexdo do seu percurso familiar, escolar e de exponenciacdes pré-profissionais ou
profissionais que pudessem evidenciar um projeto de vida e uma boa escolha de um
curso profissional.

Este instrumento, fornece, igualmente, informacdes ao(a)
observador(a)/psicologo(a) face a uma decisdo quanto a orientacdo profissional/escolar
a aconselhar e quanto a candidatura do(a) jovem.
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C. - Aplicagao de provas de avaliacdo operacional — Ponderacéo 50%

Raciocinio diferencial (opcional)
Caélculo numérico (opcional)
Desenvolvimento espacial (opcional)
Raciocinios especificos (opcional)

D. - Composicao escrita
Sugere-se ao(a) candidato(d) o tema “Historia da Minha Vida” ¢ um roteiro
facilitador da composicdo escrita, livre de ser seguido, para que pudesse
aprofundar e interiorizar a sua histéria pessoal e explicar as suas opgoes.
Forneceria também informacdes sobre o conhecimento da linguagem escrita e

fundamentacGes das suas decisdes).

E. — Entrevistas individuais — Ponderacéo 50%

Entrevista individual com os(as) candidatos(as) e(ou) com o0s(as)
encarregados(as) de educacdo, nomeadamente quando solicitadas pelos(as)
interessados(as) ou em situagdes de necessidade de melhor compreenséo dos contextos.

VI. 35 - Avaliagdo e ponderacdo dos documentos e provas
prestadas.

Aplicam-se grelhas de avaliacdo e compararam-se 0s resultados com as aferigdes

e normalizacgdes nacionais.

V1. 4 — Matricula e Renovacdo de Matricula

A matricula é o ato pelo qual se d4 entrada na €pa - Escola Profissional

Alternancia. A frequéncia de qualquer acdo de formacdo s6 é possivel depois da
efetivacdo da matricula.
A matricula implica a aceitacdo das condicOes de frequéncia definidas pela

Alternancia/ €pa para o respetivo ano letivo.
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A anulacao da matricula, qualquer que seja 0 motivo que a determine, devera ser
apresentada por escrito, dirigida & Direcdo da escola®. Esta situagdo de desisténcia ou
abandono deve ser objeto de fundamentacdo que, através de um processo que integra o
DTP, evidencie 0 motivo expresso da razdo que levou o(a) aluno(a)/formando(a) a
abandonar ou desistir, bem como todas as estratégias de dissuasdo e recuperacdo
adotadas para evitar tal situacao.

Considerando ainda o disposto nos documentos legais®’, todas as situacdes de
desisténcia ou abandono de alunos(as)/formandos(as) menores de idade devem ser
comunicadas a CPCJ com competéncia na area de residéncia do(a) jovem.

Num Curso Profissional, um(a) aluno(a) que desista ou que por motivos
devidamente justificados, nomeadamente quando, por motivos ndo imputaveis a Escola,
ndo tenha cumprido nos prazos previamente definidos os objetivos de aprendizagem
previstos para os médulos e UFCD, pode, se for essa a sua vontade, posteriormente
renovar a matricula em modulos de disciplinas e UFCD ndo concluidas, ou na
formacdo em contexto de trabalho. Pode frequentar uma turma ou curso subsidiado, ndo
sendo o(a) mesmo(a) considerado(a) para efeitos de financiamento®™. O(a)
aluno(a)/formando(a), que cumpra os requsitos anteriormente definidos, pode também
apresentar a sua PAP e defendé-la conjuntamente com os(as) alunos(as) do curso

financiado.

V1.5 - Condicbes de Frequéncia

A frequéncia na Alternancia /€pa a obriga ao integral cumprimento das

normas e regras presentes neste Regulamento Interno.
E obrigatoria a frequéncia das atividades letivas estipuladas nos horarios
estabelecidos; a frequéncia de outras atividades de acordo com o Projeto Educativo e

concretizadas no Plano Anual de Atividades; o cumprimento dos calendéarios letivos,

% Ver Anexo 22 — Proposta de Abandono/Desisténcia

“ Decreto-Lei n2 176/2012 de 2 de agosto que regula o regime de matricula e de frequéncia no ambito
da escolaridade obrigatéria; a Lei n2 51/2012 de 5 de setembro; e a Lei n? 142/2015 de 8 de setembro
(22 alteragdo a Lei de protegdo de criangas e jovens em perigo, aprovada pela Lei n2 147/99 de 1 de
setembro).

*1 Como est4 definido no Aviso n2 POCH — 71-2015-06 — ponto ix).
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definidos anualmente em Diario da Republica e ajustados de acordo com a necessidade
do cumprimento da carga horaria das Matrizes e Planos Curriculares.

A frequéncia € gratuita. Para o desenvolvimento da formacdo, o0s(as)
alunos(as)/formandos(as) beneficiam de um apoio anual, denominado de Bolsa para
Material de Estudo/Escolar*?. Todos os manuais séo fornecidos pela escola, havendo
ainda lugar a consulta, nas instalacdes da escola, das Coletaneas e Textos de Apoio*

E concedido aos(as) alunos(as)/formandos(as), subsidio ao nivel de transporte e
alimentacdo, e em alguns casos Bolsa de Profissionalizacdo. Estes apoios diferem por
programa formativo, neste sentido, serdo explorados com maior pormenor na Parte V.1II
deste Regulamento Interno.

Podem ainda ser atribuidos, nos termos da legislacdo em vigor (autorizados pela
autoridade de gestdo POCH), os encargos com alunos(as)/formandos(as) referentes a
alojamento ou os decorrentes de despesas de acolhimento.

Todos os(as) alunos(as)/formandos(as) estdo cobertos pelo Seguro de Acidentes
Pessoais, de acordo com o definido na Portaria n® 413/99 de 8 de junho que aprova o
Regulamento do Seguro Escolar. Este seguro abrange todos(as) o0s(as)
alunos(as)/formandos(as), quando ocorram acidentes durante e por conta da formagéo e
atividades correlativas, no local onde esta decorra, incluindo visitas de estudo e
similares, durante o percurso direto entre o domicilio, a escola e retorno, qualquer que

seja 0 meio de transporte utilizado.

V1. 5.1 — Frequéncia e Assiduidade

Para além do dever de frequéncia, nos termos da Lei n° 51/2012 de 5 de
setembro**, os(as) alunos(as)/formandos(as) sdo responsaveis pelo dever de assiduidade.
Conforme o artigo 13° da mesma Lei, o dever de assiduidade e pontualidade implica
para o(a) aluno(a)/formando(a) a presenca e a pontualidade na sala de aula e demais

locais onde se desenvolva a atividade escolar munido(a) de material didatico ou

2 Atribuido em fungdo do grau de caréncia econémica do agregado familiar do(a) aluno(a)/formando(a).
* Ver Anexo 4 — Orientagdo para a elaboracgdo das Coletaneas e Textos de Apoio.
* Que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar.
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equipamento  necessarios, de acordo com as  orientacbes  dos(as)
formadores(as)/professores(as), bem como uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequada, em funcdo da sua idade, ao processo formativo.

A assiduidade, além de ser um dos mais preponderantes fatores para 0 sucesso
da formagdo, constitui-se como um elemento integrador do processo de socializagdo e
determinante na avaliacdo dos(as) alunos(as)/formandos(as). Por se tratar também de
um tema com implicacGes e obrigacfes legais, este conceito serd explorado com mais

pormenor na Parte V.111 deste Regulamento.

V1. 5.2 — Faltas

Segundo o artigo 14° da Lei n°® 51/2012 de 5 de setembro, falta é a auséncia
do(a) aluno(a)/formando(a) a uma aula ou a outra atividade letiva de frequéncia
obrigatoria ou facultativa caso tenha havido lugar a inscri¢do; a falta de pontualidade;
ou a comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessarios.

Considera-se ainda falta quando o(a) aluno(a)/formando(a) se atrasa a uma aula
ou atividade (exceto na primeira hora letiva do dia em que é dada uma tolerancia de 10
minutos); a ordem de saida da sala de aula, ou de medidas disciplinares sancionatorias.

As faltas sdo registadas, pelo(a) formador(a)/professor(a) da disciplina, na folha

de sumérios* e podem assumir a natureza de justificadas ou injustificadas.

V1. 5.3 — Justificacdo das Faltas

De acordo com o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, sdo consideradas faltas

justificadas as faltas dadas:

Por motivos de doenca do(a) aluno(a)/formando(a), devendo estas ser
informadas pelo(a) Encarregado(a) de Educacdo/Responsavel Educativo(a) ou

pelo(a) aluno(a)/formando(a) quando maior de idade, quando determinar um

*>Ver Anexo 23 - Folha de Sumarios (por programa formativo)
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periodo inferior ou igual a trés dias, ou por médico se determinar impedimento
superior a trés dias, podendo, quando se trate de doenca de caracter cronico ou
recorrente, uma Unica declaracdo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até
ao termo da condigdo que a determinou;
Por falecimento de familiar, durante o periodo legal de luto;
Nascimento de irmédo(&), durante o dia do nascimento e o dia imediatamente
posterior;
Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia que
ndo possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;
Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra
pessoa;
Casamento e maternidade/paternidade, nas condi¢Oes estabelecidas pela Lei;
Comparéncia a consultas;
Participacdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas,
nos termos da Lei, como de interesse publico ou consideradas relevantes pelas
respetivas autoridades escolares;
Cumprimento de obrigacdes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo
das atividades letivas;
Outro facto impeditivo da presenca do(a) aluno(a)/formando(a) na Escola desde
que seja, justificadamente considerado atendivel pelo(a) Diretor(a) de
Curso/Orientador(a)/Educativo(a);

As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de
procedimento disciplinar, no caso de ao aluno nao vir a ser aplicada medida ndo
suspensiva da escola.

De acordo com o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, as sdo faltas injustificadas

quando:
N&o tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do ponto anterior;

A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;
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A justificacdo ndo tenha sido aceite;
A marcacéo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de

medida disciplinar sancionatoria.

A justificacdo de faltas exige um pedido escrito apresentado pelo(a)
Encarregado(a) de Educacdo/Responsavel Educativo(a) ou, quando maior de idade,
pelo(a) proprio(a), com indicagdo do dia da atividade letiva em que a falta ocorreu,
referenciando 0s motivos, justificando-os.

O(A) Diretor(a) de Curso ou o(a) Diretor(a) de Turma/Orientador(a)
Educativo(a) pode solicitar aos(as) Encarregados(as) de Educacdo/Responsaveis
Educativos(as) ou aluno(a)/formando(a), quando maior de idade, os comprovativos
adicionais que entenda necessarios a justificacdo de faltas.

Nas situacBes de auséncia, as atividades escolares, o(a) aluno(a)/formando(a)
tem o direito a beneficiar de medidas, a definir pelos(as) formadores(as)/professores(as)
responsaveis e ou pela escola, nos termos estabelecidos no presente RI, adaptadas a
recuperacao das aprendizagens em falta.

As faltas injustificadas sdo comunicadas aos(as) EE/RE, ou ao(a)
aluno(a)/formando(a) maior de idade, pelo(a) Diretor(a) de Curso, no prazo maximo de

trés dias uteis, pelo meio mais expedito.

V1. 5.4 — Excesso Grave de Faltas

Na medida em que os cursos profissionalizantes exigem niveis minimos de
cumprimento da respetiva carga horaria, o(a) aluno(a)/formando(a) encontra-se na
situacdo de excesso de faltas quando ultrapassa os limites de faltas justificadas ou
injustificadas dai decorrentes, relativamente a cada disciplina/UFCD.

Quando for atingido metade do limite das faltas legalmente permitidos, os(as)
EE/RE ou o(a) aluno(a)/formando(a) maior de idade sdo convocados(as) a escola, pelo

meio mais expedito, pelo(a) Diretor(a) de Curso. Esta notificagdo tem como objetivo
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alertar para as consequéncias da violacdo do limite de faltas e procurar encontrar uma
solucdo que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

Caso se revele impraticavel o antes referido, por motivos ndo imputaveis a
escola, e sempre que a gravidade da situacdo o justifique, a respetiva Comissdo de
Protecdo de Criangas e Jovens em risco (CPCJ) deve ser informada do excesso de faltas
do(a) aluno(a)/formando(a) menor de idade, assim como dos procedimentos e
diligéncias até entdo adotados pela escola com os(as) encarregados(as) de
educacao/responsaveis educativos(as), procurando em conjunto solucbes para

ultrapassar a falta de assiduidade.

V1. 5.5 — Efeitos da Ultrapassagem dos Limites de Faltas

A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas constitui uma violagéo dos
deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o(a) aluno(a)/formando(a) ao cumprimento
de medidas de recuperacdo e ou medidas corretivas especificas, podendo ainda conduzir
a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatdrias, nos termos da Lei n® 51/2012 de 5
de setembro.

Todas as situagdes (atividades, medidas ou as suas consequéncias) s&o
obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais expedito, ao(a) encarregado(a) de
educacdo/responsavel educativo(a) ou ao(a) aluno(a)/formando(a), quando maior de

idade, e registadas/arquivadas no processo individual deste(a).

V1. 5.6 — Medidas de Recuperacéo e de Integracéo

Para os(as) alunos(as) menores de idade, independentemente do programa
formativo, a violagdo dos limites de faltas pode obrigar ao cumprimento de atividades
que permitam recuperar atrasos na aprendizagem. Segundo o artigo 20° da Lei antes
referida, estas Atividades de Recuperacdo das Aprendizagens sdo desenvolvidas em
funcdo da idade e das especificidades do programa formativo, assim como da situacéo

concreta do(a) aluno(a)/formando(a).
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As atividades de recuperacdo®® da aprendizagem, quando a elas houver lugar,
sdo decididas pelo(a) formador(a)/professor(a) da disciplina/médulo em que foi
ultrapassado o limite legal de faltas, de acordo com as regras aprovadas pelo conselho
pedagogico e previstas neste RI, as quais privilegiardo a simplicidade e a eficacia.

Sempre que cesse 0 incumprimento do dever de assiduidade por parte do(a)
aluno(a)/formando(a) sdo desconsideradas as faltas em excesso.

No caso de se verificar o incumprimento reiterado desta medida, implicita no
dever de assiduidade, pode justificar-se o caso da aplicacdo de medidas disciplinares

sancionatorias (ver Parte V.I1).

V1. 6 — Projetos e Atividades Transdisciplinares

Os projetos e atividades em contexto educativo entendem a transdisciplinaridade
como a maneira de organizar e relacionar os conhecimentos provenientes das varias
areas do saber. Ou seja, construir algo novo a partir da troca de conhecimento

apreendido nas diferentes disciplinas.

V1. 6.1 — Objetivos do Projeto/Atividade Transdisciplinar

As atividades ou projetos transdisciplinares tém como objetivo:

A promocdo do trabalho de equipa, do sentido de responsabilidade e de
autonomia de cada aluno(a)/formando(a);

O desenvolvimento do espirito de iniciativae da capacidade de intervir e
cooperar de forma orientada;

O aumento da formacdo civica e da cidadania ativa;

O reforco dos mecanismos de motivacdo através da realizacdo de tarefas, de

acordo com os interesses e as expectativas dos(as) alunos(as)/formandos(as).

*® Ver Anexo 24 — Atividades de Recuperagdo das Aprendizagens
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V1. 6.2 — Selecdo do Tema do Projeto/Atividade Transdisciplinar

A escolha e identificacdo do tema deve resultar de um debate no grupo, na
sequéncia do qual se procurara organizar uma lista de possiveis situacdes a explorar, o
que permitira o desdobramento do projeto, assim como a divisdo da turma em pequenos

grupos.

V1. 6.3 — Desenvolvimento do Projeto/Atividade Transdisciplinar

Depois de escolhido o tema e de constituidos os grupos, passa-se a fase de
desenvolvimento do projeto com base numa planificacdo estruturada®’.

Este processo exige da parte dos(as) alunos(as)/formandos(as) especial
organizacdo, sentido de responsabilidade e iniciativa, pois é aqui que se identifica a
relacdo que cada elemento tem no grupo, nomeadamente as respetivas potencialidades e
capacidades individuais.

Tendo em conta a dindmica que se vai estabelecendo, é determinante o trabalho
do(a) formador(a)/professor(a) no papel de interlocutor(a) e de orientador(a) para o
sucesso desta estratégia.

Para a concretizacdo do projeto, é necessario que o trabalho de pesquisa sera
consubstanciado através do trabalho de campo. A motivacdo dos(as) jovens acresce se
estes(as) puderem ter aprendizagens significativas, isto é, através do contacto direto
com a realidade a estudar/sobre a qual pretendem intervir.

Pressupdem-se que estas atividades ou projetos transdisciplinares ndo sejam
limitadas a um universo concreto ou redutor, mas antes, que vdo de encontro as
necessidades do grupo no ambito do desenvolvimento do ser e do estar de cada
aluno(a)/formando(a), numa perspetiva construtiva e num processo dindmico orientado

para a acao.

* Ver Anexo 25 — Projeto/Atividade Transdisciplinar
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V1. 6.4 — Apresentacao Final do Projeto/Atividade Transdisciplinar

Cada grupo devera consolidar a recolha das informacGes e as analises efetuadas
através de um Relatério Final/Portefélio. Este documento deverd ser entregue em
suporte de papel e informéatico e com um minimo de 5 paginas. Na capa deve identificar
a designacao do tema, o Curso/Turma e os(as) alunos(as)/formandos(as) envolvidos(as).
Nas folhas seguintes, a introducdo, as metodologias e as atividades a desenvolver, as
competéncias a consolidar e contetdos programaticos das disciplinas/modulos/UFCD
envolvidas e os recursos afetos. Na ultima folha, deve constar a concluséo, dificuldades
néo esperadas, formas de as superar no futuro, outras sugestoes, data e assinatura.

A apresentacdo final do projeto/atividade sera publica, podendo assumir diversos
formatos e tera a presenca dos(as) intervenientes no seu desenvolvimento, bem como a
de outros(as) representantes da comunidade educativa e local, para os quais o tema e 0

resultado possam revestir interesse.

V1. 7 — Visitas de Estudo/Eventos Pedagogicos

Sdo consideradas Visitas de Estudo/Eventos Pedagdgicas as atividades
realizadas no exterior da escola. As visitas e 0s eventos devem ser planificados tendo
em conta a articulacdo com as diferentes disciplinas/UFCD e fazem parte do Plano de
Atividades da Escola e do Plano Curricular de Turma, cabendo a Direcdo, apds parecer
do(a) Diretor(a) de Curso/Responsavel Pedagdgico(a), a autorizacdo da visita.

As Visitas de Estudo/Eventos Pedagogicos sdo de carater obrigatorio para todos
os(as) alunos(as)/formandos(as) a frequentar a disciplina/UFCD a que a mesma diga

respeito, salvo casos excecionais, devidamente justificados.
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No caso de alunos(as)/formandos(as) menores, a participagdo nas Visitas e
Eventos implicam, sempre, a informacéo e respetiva autorizacdo do(a) Encarregado(a)
de Educo/Responsavel Educativo(a)*®

O(A) formador(a)/professor(a) responsavel pela visita deve, com a antecedéncia
minima de 2 semanas, entregar o programa da visita, acompanhado da lista de

formadores(as)/professores(as) e de alunos(as)/formandos(as) participantes*

Sempre que a concretizagdo da visita implique despesas (designadamente de
transportes ou relacionadas com a aquisicao de bilhetes de acesso) devem as mesmas ser
identificadas e calculadas na proposta, ainda que a titulo de estimativa.

ApOs cada visita, compete ao(d) formador(a)/professor(a) das disciplinas,
orientar e elaborar com os(as) alunos(as)/formandos(as) o relatério e avaliacdo de
visita®, o qual deverd ser entregue ao(d) Diretor(a) de Curso/Responsavel
Pedagogico(a) até 8 dias ap0s a realizacdo da Visita de Estudo/Pedagogica.

No caso das Atividades Pedagodgicas, nomeadamente das mostras formativas,
deve o(a) formador(a)/professor(a), juntamente com os(as) alunos(as)/formandos(as)
preencher o Registo de Evidéncias® do evento, anexando para o efeito o convite e a

confirmacéo da resposta.

*® Ver IMP. 137/1 — Pedido de Autorizac3o de Visita Pedagdgica (Alternancia) e IMP.140/1 Pedido de
Autorizagdo de Visita de Estudo (EPA)

* Ver IMP.135/1 — Proposta de Visita Pedagdgica (Alternancia) e IMP.138/1 — Proposta de Visita de
Estudo (EPA)

*% Ver IMP.136/1 — Anexo Proposta de Visita Pedagégica (Alternancia) e IMP.139/1 — Anexo Proposta de
Visita de Estudo (EPA)

>l 1MP.107 Registo de Evidéncias - Atividades, Eventos e Mostras Pedagdgicas
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V1. 8 — Representacao dos(as) Alunos(as)/Formandos(as)

A representacdo dos(as) alunos(as)/formandos(as) na organizacdo e
funcionamento da escola faz-se sentir através dos(as) Delegados(as) de Turma e das
Associaces de Estudantes, em assembleia de alunos(as)/formandos(as), através do(a)
seu(sua) representante, nas estruturas de coordenacdo educativa e de supervisdo

pedagdgica, assim como no conselho pedagogico, sempre que solicitados(as).

V1. 8.1 — Delegados(as) de Turma

Os(As) Delegados(as) de Turma (DT) s&o os elementos que representam os(as)
alunos(as)/formandos(as) da turma nos érgdos e nas estruturas em que participe ou seja
convocado(a). Sendo os(as) interlocutores(as) privilegiados(as) do(a) Diretor(a) de
Curso/Responsavel Pedagdgico(a), estes(as) devem fazer chegar as opinibes dos(as)
colegas sobre assuntos relevantes relacionados com a vida da turma. Nomeadamente,
colaborar na analise e resolucdo de eventuais situacGes problematicas verificadas na
turma; transmitir informacdes a turma; colaborar com
os(as) formadores(as)/professores(as) da turma na realizacdo de pequenas tarefas que

promovam o bom funcionamento das aulas e das demais atividades letivas.

V1. 8.2 — Associacao de Estudantes

A Associacdo de Estudantes (AE) é a estrutura representativa dos(as)

alunos(as)/formandos(as) da altern@ncia/ €pa. A estes(as) compete a elaboracéo do

plano de atividades, a defesa dos direitos dos(as) colegas e estimulo para o
cumprimento dos deveres.

Sendo o motor daquela que € a vontade de todos(as), a Associacdo de Estudantes
deve dispor de um plano de atividades dinamico, de modo a que os(as) associados(as)
possam desenvolver um conjunto de competéncias essenciais para a sua valorizacdo

como estudantes e futuros(as) profissionais. Dando especial destaque as atividades
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culturais, recreativas e desportivas, a AE, em parceria com o(a) Coordenador(a) de
Atividades, trabalha para o desenvolvimento intelectual e humano de todos os(as)

alunos(as)/formandos(as) da escola.

Dada a importancia dos cargos supracitados, a eleicdo dos(as) Delegado(a) e
Subdelegado(a) e a constituicdo da Associacdo de Estudantes devera ser precedida de
uma atividade de turma, preparada pelo(a) Diretor(a) de Curso/ Diretor(a) de Turma /
Orientador(a) Educativo(a) com o objetivo de informar os(as) alunos(as)/formandos(as)
sobre o papel destes elementos e promover o debate com base nos regulamentos
definidos para este efeito.

Em anexo, encontram-se o0s regulamentos para estas duas estruturas
representativas dos(as) alunos(as)/formandos(as), de modo a clarificar os procedimentos

necessarios ao seu pleno funcionamento®?.

>2 Ver Anexo 27 — Representagdo dos(as) Alunos(as)/Formandos(as) — Delegado(a) e Subdelegado(a) e
Associagdo de Estudantes
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Parte VIl — Reqgras Gerais de Convivéncia

O desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos(as) alunos(as)/formandos(as)
da alternancia é uma prioridade e uma obrigacdo que se impde. A preservacdo da
seguranca destes(as) e do patriménio da escola e dos(as) restantes membros da
comunidade educativa é também um requisito legal®®. Isto pressupde garantir um
ambiente socialmente saudavel, que proporcione as condi¢des favoraveis aos(as) jovens
para que estes(as), durante a fase de formacgdo e construgdo do Ser, possam abrir
perspetivas, trabalhar competéncias e expressar vontades de forma produtiva e pacifica,
respeitando as diferengas enquanto praticam a tolerancia.

Porém, na atualidade da nossa estrutura social, a escola é um organismo
dindmico, no qual, com frequéncia, surgem conflitos complexos que podem causar
confusdo e inquietacdo nos(as) jovens, nomeadamente porque estes(as) ainda néo
desenvolveram totalmente as aptidGes sociais e pessoais imprescindiveis para enfrentar
tais situacoes.

N&o raramente, assistimos a descontentamentos e manifestacdes de frustracéo
decorrentes destas experiéncias negativas, 0 que pode gerar comportamentos
indesejaveis, muitas vezes inadmissiveis, no contexto escolar. Neste seguimento, é
essencial garantir a supervisdao das regras gerais de convivéncia, ou seja, encorajar o
cumprimento das normas de conduta estabelecidas e ponderadas para o bem de todos os

atores desta realidade complexa que é a escola.

VI1I. 1 —Acobes/Infracdes Disciplinares

De forma a apoiar o equilibrio entre direitos e deveres individuais e coletivos
que atravessam a convivéncia social e garantem a continuidade de uma sociedade
democrética e de respeito pela cidadania, foi criado o Regulamento dos Procedimentos

Disciplinares, conforme podemos consultar no Anexo 28>,

>3 Conforme consta no artigo 48° da Lei n2 51/2012 de 5 de setembro — Estatuto do Aluno e Etica
Escolar.
54Regulamento dos Procedimentos Disciplinares
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Parte VIII — Organizacdo da Educacao e Formacao

VI1II. 1 — Cursos Profissionais

Os cursos profissionais sdo percursos de nivel secundario de educacgédo
caracterizado pela sua forte ligacdo com o mundo do trabalho.

Sao cursos desenvolvidos ao abrigo do Decreto-Lei n° 55/2018, de 6 de julho,
enquanto oferta de dupla certificacdo, sdo uma das modalidades de formacéo do Sistema
Nacional das Qualificacdes (SNQ), enguadrando-se, por isso, na opc¢do inicial do
Catalogo Nacional das QualificacGes (CNQ).

Tendo em conta o perfil pessoal dos(as) jovens, a aprendizagem realizada nestes
cursos valoriza o desenvolvimento de competéncias para o exercicio de uma profissao,

em articulacdo com o tecido empresarial local.

VII1I. 1.1 — Principios Orientadores

Os Cursos Profissionais sdo percursos que cumprem varios objetivos:

Proporcionar aos(as) alunos(as) uma formacdo profissional inicial e
aprendizagens diversificadas, de acordo com 0s seus interesses, procurando
através dos conhecimentos, capacidades e atitudes trabalhados nas diferentes
componentes de formacdo, alcancar as areas de competéncias constantes do
Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, bem como do ferfil da
respetiva saida profissional;

Privilegiar as ofertas formativas que correspondem as necessidades de trabalho
locais e regionais;

Preparar a insercdo no mercado de trabalho e/ou para o acesso a formacdes pds-

secundarias ou ao ensino superior.
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VIII. 1.2 — Destinatarios

Nos termos previstos na legislacdo nacional, podem aceder a esta oferta:

Jovens menores de 20 anos que tenham concluido a escolaridade basica, nos
termos definidos no artigo 11° do Decreto-Lei 176/2012, de 2 de agosto;

Jovens que procuram um ensino mais pratico e voltado para 0 mundo do
trabalho.

VIII. 1.3 — Apoios Sociais

S&o apoios sociais previstos nos encargos com alunos(as):
Bolsa para Material de Estudo55;
Bolsa de Profissionalizacdo (durante o periodo da Formacdo em Contexto de
Trabalho);
Subsidio de Alimentacao (desde que o(a) aluno(a) assista a pelo menos 3 horas
de formagdo — (Valor igual ao auferido pelos trabalhadores da Administragéo
Publica)
Despesas de Transporte (montante equivalente ao custo das viagens realizadas
em transporte coletivo casa-escola escola-casa);
Subsidio de Acolhimento (despesas com o acolhimento de filhos, menores e
adultos dependentes a cargo do(a) aluno(a), quando este(a) comprove a
necessidade de os confiar a terceiros por motivos de frequéncia da formacéo);

Seguro de acidentes pessoais.

>Em fungdo do grau de caréncia econdmica do(a) aluno(a)/formando(a), aferido pelo escaldo de abono
de familia
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VIIl. 1.4 - Planificacdo, Organizacdo e Desenvolvimento da
Formacéo

Os cursos profissionais estdo organizados em harmonia com os referenciais de
formacéo aprovados para as respetivas familias profissionais.

Os referenciais de formacdo e os programas das disciplinas dos cursos
profissionais, aprovados pelo Ministério da Educagéo, encontram-se publicitados nos
sites oficiais, nomeadamente da Agéncia Nacional para a Qualificacdo (ANQEP) e no

Catalogo Nacional das Qualificacdes (CNQ)*®

VIII. 1.5 - Componentes de Formacao

Nos cursos profissionais o Plano de Estudos € organizado do seguinte modo:
- Sociocultural

- Cientifica

- Tecnoldgica

Formacao em Contexto de Trabalho.

Cada componente esta organizada em disciplinas e UFCD e aquelas organizadas
em maddulos.
Os modulos obedecem a um desenvolvimento sequencial numa estrutura que

obriga a uma permanente avaliacdo e monitorizacao.

*® Ver Circular n21 /ANQEP/2019
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VIII. 1.6 — Estrutura Curricular

Os cursos profissionais tém a duracdo de trés (3) anos letivos num total de 3350

horas. De acordo com o Decreto-Lei n° 55/2018 de 6 de julho e a Circular n°

1/ANQEP/2019, os cursos profissionais tém a seguinte matriz curricular:

Componentes de

. Disciplinas Total de Horas
Formacao
Portugués 320h
Lingua Estrangeira 290h
Sociocultural Area de Integracio 220h
Tecnologias da Informagéo e
Comunicacdo/E-Tic 100h
(Oferta de Escola)
Educacao Fisica 140h
Cientifica 2 a 3 disciplinas 500h
Constituida pelas Unidades
de Formacdo de Curta 1000h a 1300h
Tecnoldgica Duracéo (UFCD)
Formacdo Contexto de 600h a 740h
Trabalho
Carga Horaria Total do Curso 3100h a 3440h
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VIII. 1.7 — Regime de Assiduidade
O sucesso do percurso formativo estd dependente, para além do aproveitamento,

da assiduidade revelada pelo(a) aluno(a), pelo que devem ser cumpridos 0s seguintes

limites.

Componentes de Formagéo Sociocultural, Cientifica

[0) .
T Tecnoldgica

5% ( Formag&o em Contexto de Trabalho \

Sempre que um(a) aluno(a) ultrapasse as percentagens acima referidas, cabe a

escola apreciar e decidir sobre 0s mecanismos de recuperacdo necessarios ao

cumprimento dos objetivos definidos.

VIII. 1.8 — Mdodulos em Atraso

No caso de alunos(as) com mddulos em atraso, € necessario o(a) aluno(a)
acordar com o(a) formador(a)/professor(a) a estratégia de recuperacao.

A certificacdo dos mddulos ocorre em épocas especiais de recuperacdo, sob a
responsabilidade do(a) formador(a)/professor(a) da disciplina/UFCD e do(a) diretor(a)

de curso, mediante os instrumentos de avaliacdo definidos em regulamento préprio®”.

VIIl. 1.9 — Prova de Aptidao Profissional

Ao longo dos cursos profissionais, nomeadamente no 2° e 3° ano o0s(as)
alunos(as) desenvolvem um projeto, designado por Prova de Aptiddo Profissional
(PAP).

>’ Ver Anexo 29 — Regulamento das Provas de Afericdo
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VIII. 1.9.1 — Ambito e Definicio

Segundo a Portaria n°® 235-A/2019, as normas de organizacdo da prova de
aptidao profissional dos cursos profissionais séo definidas em Regulamento préprio®
no entanto dizer que a PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um
projeto consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervengéo ou
numa atuacéo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatorio final
de realizacédo e apreciacgdo critica, demonstrativo de conhecimentos, aptiddes, atitudes e
competéncias profissionais adquiridos ao longo do percurso formativo do aluno, em
todas as componentes de formacdo, com especial enfoque nas areas de competéncia
inscritas no Perfil dos(as) Alunos(as) a Saida da Escolaridade Obrigatoria e no perfil
profissional associado a respetiva qualificacao

O projeto da PAP centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo(a) aluno(a), em estreita ligagdo com os contextos de trabalho, e
realiza-se  sob  orientacdo e acompanhamento de um(a) ou mais

formadores(as)/professores(as) ..

VIII. 1.9.2 — Concecéao e concretizacdo do Projeto

A concretizacdo do projeto compreende trés momentos essenciais:
1 — A concecado;
2 — As fases de desenvolvimento;

3 — Autoavaliacdo e elaboracéo do relatorio final.

>% Ver Anexo 30 — Regulamento da Prova de Aptidao Profissional
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VIII. 1.10 — Formacgdo em Contexto de Trabalho (FCT)

VIII. 1.10.1 — Ambito e Definicdo

A FCT integra, segundo a Portaria n® 235-A /2018 de 23 de agosto, um conjunto
de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado a respetiva
qualificacdo do curso frequentado pelo(a) aluno(a) desenvolvidas sob coordenacao e
acompanhamento da escola.

A FCT realiza-se nas entidades de acolhimento (empresas ou noutras
organizagBes) em periodos de duracdo variavel ao longo ou no final da formagéo,
enquanto experiéncias de trabalho, designadamente sob a forma de estdgio e, nas

condicdes definidas em regulamento préprio™.

VIII. 1.10.2 — Critérios de Escolha do local da FCT

A escola seleciona entidades de referéncia e instituicdes locais com atividades
afins as das saidas profissionais dos cursos, convidando-as a dar o seu parecer sobre o
plano de formacdo. Neste contexto, as entidades emissoras de parecer favoravel sdo
convidadas a celebrar protocolos para o desenvolvimento da formagdo em contexto de
trabalho.

Estas entidades, designadas de entidades de acolhimento devem demonstrar
capacidade técnica e organizativa para desenvolver e apoiar esta componente de
formagéo, assim como devem dispor de ambiente de trabalho, condigdes de higiene e
seguranca e meios técnicos, humanos e materiais capazes de assegurar a formacdo
profissional necessaria e adequada a qualificacdo para uma profisséo.

O(A) aluno(a) pode apresentar ao(a) diretor(a) de curso as suas proprias
propostas dos locais onde pretende realizar a sua formacao pratica, embora se reserve ao
ultimo o direito de decisdo final. A confirmacdo das entidades de acolhimento deve ser

feita, preferencialmente, até um més antes do inicio da FCT.

>% Ver Anexo 31 — Regulamento da Formacgdo em Contexto de Trabalho (Cursos Profissionais)
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VIII. 1.11 — Prosseguimento de Estudos

A conclusdo de um Curso Profissional permite o prosseguimento de
estudos/formacdo num Curso de Especializacdo Tecnoldgica ou num Curso Técnico
Superior e ainda, 0 acesso ao ensino superior, mediante 0 cumprimento dos requisitos

previstos no regulamento de acesso ao ensino superior®.
VIII. 2 — Cursos de Educacgédo e Formacéo de Jovens (CEF)

Os cursos de educacdo e formacgdo de jovens (CEF) ministrados na €pa, sio

percursos de nivel basico de educacdo que permitem concluir o 3° Ciclo do Ensino
Bésico.

Os CEF foram criados ao abrigo do Despacho Conjunto n® 453/2004 de 27 de
julho com as alteragdes introduzidas pelos Despachos n.° 12568/2010, de 4 de agosto e
n.. 9752- A/2012, de 18 de julho, assim como o mais recente Guia de OrientacOes da
Agencia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional (ANQEP), de abril de
2017 e tém como principal objetivo a aquisicdo de competéncia escolares aliadas a uma

qualificacdo profissional.

VIII. 2.1 — Principios Orientadores

Os CEF visam um percurso formativo flexivel, concretizado numa qualificacao
profissional para o ingresso na vida ativa, sem prejuizo do prosseguimento de estudos.

Um dos grandes objetivos destes cursos de educacdo e formacdo é a prevencao
do abandono escolar, privilegiando o prosseguimento de estudos até a cocnclusdo da

escolaridade obrigatéria e a transi¢do para a vida ativa.

% A consultar em https://www.dges.gov.pt
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VIII. 2.2 — Destinatarios

Sé&o destinatarios dos CEF Tipo 2 jovens com idade compreendida entre os 15 e
0s 18 anos e que tenham concluido o 6° ano de escolaridade, 7° ano ou frequéncia (sem
conclusdo) do 8° ano.

Os CEF Tipo 3 destinam-se a jovens com idade compreendida entre os 15 e 0s
18 anos com o 8° ano de escolaridade ou frequéncia sem aproveitamento do 9° ano de

escolaridade.

VIII. 2.3 — Apoios Sociais

S&0 apoios sociais previstos nos encargos com alunos(as):
Bolsa para Material de Estudo;
Bolsa de Profissionalizacdo (durante o periodo da Formagdo em Contexto de
Trabalho);
Subsidio de Alimentacdo (desde que o(a) aluno(a) assista a pelo menos 3 horas
de formacdo - (Valor igual ao auferido pelos trabalhadores da Administracéo
Publica);
Despesas de Transporte (montante equivalente ao custo das viagens realizadas
em transporte coletivo casa-escola escola-casa);
Subsidio de Acolhimento (despesas com o acolhimento de filhos, menores e
adultos dependentes a cargo do(a) aluno(a), quando este comprove a necessidade
de os confiar a terceiros por motivos de frequéncia da formacao);

Seguro de acidentes pessoais.
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VIIl. 2.4 - Planificacdo, Organizacdo e Desenvolvimento da
Formacéo

Os referenciais de formacéo e os programas das disciplinas dos CEF aprovados
pelo Ministério de Educacdo, encontram-se publicitados nos sites oficiais,
nomeadamente da Agéncia Nacional para a Qualificacdo (ANQEP) e no Catalogo

Nacional das Qualificacdes (CNQ)®

VIII. 2.5 - Componentes de Formagao

Independentemente da tipologia, os planos de estudo dos CEF integram quatro
componentes de formagéo:

Sociocultural
- Cientifica
- Tecnoldgica
- Pratica
As componentes sociocultural e cientifica estdo organizadas em disciplinas e a
componente de formagdo tecnoldgica é constituida pelas UFCD dos referenciais do

CNQ.

! Ver Orientagdo Técnica n2 2/2017 — ANQEP
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REGULAMENTO INTERNO

DG.005/2

VIII. 2.6 — Estrutura Curricular

De acordo com a Orientagdo Técnica n° 3/2016 da ANQEP os CEF tém a

seguinte matriz curricular:

Componentes de

Disciplinas

Total de Horas

Total de Horas

Formacéo CEF - Tipo 2 CEF - Tipo 3
Portugués 192h 45h
Lingua Estrangeira 192h 45h
. Cidadania e Mundo Atual 192h 21h
Sociocultural
Tecnologias da. Infcirmac;ao 96h 21h
e Comunicacéo
HSST 30h
Educacéo Fisica 30h 30h
Cientifica 2 a 3 disciplinas 333h 66h
Tecnoléaica Constituida pelas Unidades
g de Formacéo de Curta * *
Duracédo (UFCD)
Pratica Formacao em Contexto de 210h 210h
Trabalho
Carga Horaria Total do Curso . .

* O total de horas da componente tecnoldgica corresponde as horas previstas no referencial de

formacdo do CNQ da saida profissional, o que faz variar a carga horaria total dos diferentes

Cursos.
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VIII. 2.7 — Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (FCT)

A formacdo pratica em contexto de trabalho assume a forma de estagio de 210
horas correspondente a 6 semanas e com o horario de trabalho legalmente previsto para
a atividade em que se encontra a estagiar.

O desenvolvimento do estagio deve realizar-se durante 0 més de Junho e a
primeira quinzena de Julho, ou seja, no final do percurso formativo para que o(a)
aluno(a)/formando(a), quando se integra nesta componente detenha j& um dominio
relevante das competéncias visadas.

Para o desenvolvimento desta componente pratica € elaborado um regulamento
da formacdo em contexto de trabalho, contendo as normas de funcionamento, bem como
um modelo de um plano individual de estagio e de um protocolo a acordar entre a

entidade formadora e a entidade enquadradora de estagio®

VIII. 2.8 — Prova de Avaliacéo Final (PAF)

Conforme o previsto no Guia de Orientagcdes da ANQEP, de abril de 2017, a
PAF assume o caracter de prova de desempenho profissional e consiste na realizacéo,
perante um jari tripartido, de um ou mais trabalhos praticos, baseados nas atividades
definidas para o perfil de competéncias visado, devendo avaliar os conhecimentos e
competéncias mais significativos.

A PAF prevista para os cursos de educacdo e formacdo tem caracteristicas
especificas®™ e é elaborada pela equipa pedagdgica, sendo a respetiva matriz afixada

com pelo menos um més de antecedéncia a data de realizacéo.

%2 Ver Anexo 32 - Regulamento da Formagdo em Contexto de Trabalho (CEF)
® Ver Anexo 33 — Regulamento da Prova de Avaliagao Final (CEF)
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REGULAMENTO INTERNO

DG.005/2

VIII. 2.9 — Regime de Assiduidade

O sucesso do percurso formativo estd dependente, para além do aproveitamento,

da assiduidade revelada pelo(a) aluno(a), pelo que devem ser cumpridos 0s seguintes

limites.

10%

Componentes de Formagéo Sociocultural, Cientifica

e Tecnoldgica

5% ( Componentes Prética - Formagdo em Contexto de

Trabalho

Sempre que um(a) aluno(a) ultrapasse as percentagens acima referidas, cabe a

escola apreciar e decidir sobre 0s mecanismos de recuperagdo necessarios ao

cumprimento dos objetivos definidos (Ver Parte V1. 5.6).

VI1II. 2.10 — Prosseguimento de Estudos

A conclusdo de um CEF Tipo 2 ou 3 permite o ingresso num dos cursos do nivel

secundario de educacao.

Caso o(a) aluno(a) opte por prosseguir estudos na modalidade geral de educacéo,

deve realizar exames nas disciplinas de lingua portuguesa e matematica.
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Parte | X— Requlamento Geral de Avaliacao

IX.1 - Objetivos e Finalidades da Avaliacao

A avaliacdo, sustentada por uma dimensdo formativa, é parte integrante do
ensino e da aprendizagem, tendo por objetivo central a sua melhoria baseada num
processo continuo de intervencdo pedagoOgica, em que se explicitam, enguanto
referenciais, as aprendizagens, os desempenhos esperados e o0s procedimentos de
avaliagéo.

Enquanto processo regulador do ensino e da aprendizagem, a avaliacdo incide
sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos(as) alunos(as), tendo por referéncia os
documentos curriculares, com especial enfoque nas areas de competéncia inscritas no
Perfil dos (as) Alunos(as) a Saida da Escolaridade Obrigatéria, bem como os
conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a

respetiva qualificacao.

IX.2 — Tipos de Avaliagao

A avaliacdo assume caracter diagnostico, formativo e sumativo, visando,
designadamente:

Informar o(a) aluno(a)/formando(a) e o(a) encarregado(a) de
educacdo/responsavel educativo(a) (quando for o caso) sobre os
progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem;
Adequar e diferenciar as estratégias pedagodgicas, estimulando o
desenvolvimento do(a) aluno(a)/formando(a) nas areas cognitiva, afetiva,
relacional e social,
Aferir a prossecucdo dos objetivos definidos no curriculo;
Certificar os conhecimentos e competéncias;
Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo,
possibilitando a tomada de decisdes para o seu aperfeicoamento e reforco

da confianca social no seu funcionamento.
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Avaliacdo Diagnostica

A avaliacdo diagnostica realiza-se no inicio de cada ano letivo ou sempre que dé
entrada um(a) novo(a) aluno(a)/formando(a) na turma, fundamentando estratégias de
diferenciacdo pedagdgica, de superacdo de eventuais dificuldades. Contribui para
elaborar, adequar e reformular o projeto curricular de turma e facilita a integragéo

escolar de todos(as) os(as) alunos(as)/formandos(as).

Avaliacdo Formativa

A avaliagdo formativa assume carater continuo e sistematico e recorre a uma
variedade de instrumentos de recolha de informacdo adequados a diversidade e as
circunstancias em que ocorre 0 processo de ensino-aprendizagem. Permite ao(a)
formador(a)/professor(a) e ao Conselho de Turma/Equipa Técnico-Pedagogica, ao(a)
aluno(a)/formando(a) e encarregado(a) de educacgdo/responsavel educativo(a) (quando
for o caso) obter informacdo relativa aos varios dominios do desenvolvimento da

formacdo, com vista ao ajustamento das estratégias curriculares.

Avaliagdo Sumativa
A avaliacdo sumativa traduz-se na formulagdo de um juizo global sobre as
aprendizagens  realizadas e das  competéncias  adquiridas pelos(as)

alunos(as)/formandos(as), tendo como objetivo a classificacdo e certificacao.

IX. 3 - Critérios de Avaliacao

No inicio das atividades escolares, o conselho pedagdgico, ouvidos(as) os(as)
formadores(as)/professores(as) e as estruturas de coordenagdo e supervisao pedagdgica,
nomeadamente o(a) diretor(a) de curso/responsavel pedagogico(a) e o(a) diretor(a) de
turma/orientador(a) educativo(a), define os critérios e os procedimentos de avaliacdo a
aplicar tendo em conta a dimensdo integradora da avaliagéo, incluindo, designadamente:

As condigdes de desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem;

A dimenséo transdisciplinar das atividades a desenvolver;
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Os conhecimentos, aptiddes e atitudes;
As estratégias de apoio educativo;
A participacdo dos(as) alunos(as)/formandos(as) em projetos de ligacao
entre a escola, a comunidade e o mundo do trabalho.
Os critérios de avaliagdo constituem referenciais comuns a escola e séo

divulgados junto de todos(a) os(a) intervenientes interessados(as)®

IX. 4 — Metodologias de Avaliagao

Tendo em vista a aquisi¢cdo de conhecimentos e competéncias essenciais, 0(a)
formador(a)/professor(a), seleciona os métodos a aplicar em cada aula/sessdo de
formacdo. Devem ter sempre presente a realidade do grupo ou do individuo com que
trabalham, sem prejuizo de, em cada momento, e ao longo do processo formativo, fazer
0S necessarios (re)ajustamentos, no sentido de delinear as estratégias diferenciadas de
recuperacdo, procurando encontrar as melhores respostas para cada
aluno(a)/formando(a) ou grupo de alunos(as)/formandos(as), na expectativa de manter
niveis elevados de motivacdo, de interesse e de aquisicdo de saberes.

Os métodos pedagdgicos® situam-se ao nivel da organizacéo e da sistematizago
de procedimentos e atitudes dos(as) formadores(as)/professores(as) e dos(as)
alunos(as)/formandos(as) em contexto de formacdo e assumem-se como essenciais no

desenvolvimento harmonioso da relagdo pedagdgica.

Os métodos devem, assim, ser selecionados pelos(as)
formadores(as)/professores(as) com base, entre outros:

a) nas caracteristicas dos(as) alunos(as)/formandos(as);

b) nos resultados a alcancar;

C) nos conteudos a transmitir;

d) nos contextos e recursos disponiveis;

e) nas aprendizagens a efetuar.

® Ver Anexo 37 — Critérios Gerais de Avaliacdo dos(as) Alunos(as)/Formandos(as)
% Ver Anexo 38 — Métodos Pedagdgicos
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por forma a, por um lado, criar as condi¢gdes para o desenvolvimento de um
processo formativo adaptado ao ritmo individual de aprendizagem e a um
acompanhamento personalizado do(a) aluno(a)/formando(a) e, por outro, a preparar
cidaddos dinamicos, capazes de participar nas organizacdes e nas comunidades em que

se inserem.

IX. 5 - Agentes de Avaliacao

Intervém no processo de avaliagéo:
O(A) formador(a)/professor(a);
O(A) aluno(a)/formando(a);
O(A) diretor(a) de curso, o(a) diretor(a) de turma/orientador(a)
educativo(a);
O conselho de turma;
O(A) formador(a)/professor(a) orientador(a) da FCT e da PAP/PAF;
O(A) tutor(a) designado(a) pela entidade de acolhimento/entidade
enquadradora;
Os 6rgdos de direcdo e direcao pedagdgica;
A EMAEI(sempre que se justifique)
O jari da PAP/PAF.

IX. 6 — Registo e Publicitacdo da Avaliacao

Os resultados das aprendizagens devem ser registados regularmente nos
instrumentos de avaliacdo® disponiveis na escola, garantindo a transparéncia e a

coeréncia da avaliacéo.

% Ver Anexo 39 — Instrumentos de Avaliagdo — Cursos de Profissionais
Ver Anexo 39 — Instrumentos de Avaliagdo — Cursos de Educagdo e Formagao
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No final dos momentos de avaliagdo nos cursos de nivel basico e de nivel
secundario sdo lancadas em pauta de avaliagdo as classificacbes dos(as)
alunos(as)/formandos(as), propostas pelos(as) formadores(as)/professores(as) (em
formulério para o efeito) e ratificadas em reunido de conselho de turma /equipa-
pedagogica de avaliagéo.

No ensino secundario, aléem das pautas de avaliacdo e pautas de avaliacéo
modulares, é elaborada a ficha de registo de avaliacdo, que €é entregue aos(as)
alunos(as)/formandos(as), onde deverd ser evidénciada a sua evolugdo, incluindo as
areas a melhorar ou a consolidar.

A Direcdo ratifica e afixa, em local publico, a pauta das classificacdes obtidas
pelos(as) alunos(as)/formandos(as) em cada disciplina /UFCD, durante 10 dias Uteis.

No final de cada ano do ciclo de formacdo, sdo tornadas publicas as
classificacGes das disciplinas/lUFCD concluidas.

No final do curso sdo tornadas publicas a classificacdo final do curso, bem como
as classificacdes da FCT/ e da PAP/PAF.

IX. 7 — Avaliacdo dos Cursos Profissionais

Nos cursos profissionais a avaliacdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20
valores e, atendendo a I6gica modular, o seu registo so tera lugar quando o(a) aluno(a)
atingir a classificagdo positiva minima de 10 valores.

No final do moédulo, o(a) formador(a)/professor(a) devera elaborar a pauta de
avaliacdo modular de modo a explicitar a classificacdo atribuida e entrega-la ao(a)
diretor(a) de curso que, por sua vez, a arquiva no dossié técnico-pedagogico depois de
ratificacdo das classificacdes na reunido de conselho de turma de avaliagéo.

Sempre que o(a) aluno(a) ndo atinja a classificagdo minima de 10 valores devera
ser informado(a) da classificacdo que alcangou para sua orientagdo, sendo nesse

momento aplicada uma estratégia de remediagdo com vista a conclusdo do maédulo.
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Nos cursos profissionais, a avaliagdo sumativa ocorre no final de cada
modulo/UFCD, com a intervencdo do(a) formador(a)/professor(a) e do(a) aluno(a) e,

esta sujeita a ratificacdo em reunido de conselho de turma de avaliacéo..

IX. 7.1 — Momentos de Avaliacao

As reunibes de avaliagdo ocorrem, em cada ano letivo, em trés momentos
sequenciais, coincidentes com periodos de avaliacdo estabelecidos no calendario escolar

definido, anualmente, pelo Ministério da Educacéo.

IX. 7.2 - Conselho de Turma de Avaliacdo

O conselho de turma de avaliagdo retne, pelo menos, trés vezes em cada ano
letivo, sob a presidéncia do(a) diretor(a) de curso. A direcdo fixa as datas de realizacao
dos conselhos de turma, bem como designa o(a) respetivo(a) secretario(a) responsavel
pela elaboracéo da ata.

A avaliacdo realizada pelo conselho de turma é submetida a ratificagdo da da
direcao.

IX. 7.3 — Classificacdo da Formacao em Contexto de Trabalho

Para 0s cursos iniciados a partir do ano letivo de 2015/2016°%", a classificacéo
atribuida as UFCD e ao Estagio contribuira para a classificacdo global da FCT com um

peso (%) correspondente a carga horéria a que respeita, face a duragéo total desta.

Exemplo: Um(a) aluno(a) a frequentar um Curso Profissional realizou a FCT

com a duracdo total de 840 horas, respeitando 150h horas as UFCD e 690h ao Estagio.

Na soma aritmética simples das classificagdes das UFCD foi-lhe atribuida uma
classificacdo de 15,3 valores [(15+15+13+13+18+18)/6] e no Estagio de 18 valores.

Assim, para efeitos de calculo da classificacdo final, teremos:

* Dando cumprimento ao disposto na Orientagdo Técnica n? 2/2016
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Se:

Duracéo total: 840 horas = 100%

Duracdo UFCD: 150 horas = 18% (a percentagem deve ser arredondada as
unidades)

- Classificagdo das UFCD - Soma aritmética simples arredondada as décimas

Duragdo do Estagio: 690 horas = 82% (a percentagem deve ser arredondada as
unidades)

- Classificacdo do Estagio - arredondada as décimas

- Classificagdo final da FCT - arredondada as unidades

Entdo:

(15,3 valores x 18%) + (18 valores x 82%) = 2,8 valores+14,8 valores = 17,5
valores

FCT = 18 valores

Para os cursos que iniciados no ano letivo 2018/2019 e seguinmtes, a
classificacdo da FCT, obtém-se pela média aritmética simples da classificacdo atribuida

em cada ano letivo onde a mesma ocorreu.

IX. 7.4 — Classificacdo Final do Curso

A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da seguinte
formula:
Cursos iniciados até ao ano letivo 2017/2018, inclusivé
CFC = [2MCD+(0,3FCT+0,7PAP)]/3
Sem prejuizo do disposto no n.° 2 do artigo 38.° do Decreto-Lei n® 139/2012, de 5 de
julho, a classificacdo na disciplina de Educacdo Fisica é considerada para efeitos de
conclusdo do curso, mas ndo entra no apuramento da classificacdo final do mesmo,
exceto quando o(a) aluno(a) pretende prosseguir estudos nesta area.
Cursos iniciados no ano letivo 2018/2019 e seguintes
CFC = 0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + + 0,23*PAP
sendo:
CFC = classificacéo final do curso, arredondada as unidades;
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MCD = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudo do curso, arredondada as décimas;

FSC = média aritmética simples das classificacGes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos na componente de formacéo sociocultural, arredondada as
décimas;

FC = média aritmeética simples das classificacfes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos na componente de formacdo cientifica, arredondada as
décimas;

FT = média aritmética simples das classificacfes finais de todas as UFCD que integram
o plano de estudos na componente de formacdo tecnoldgica, arredondada as unidades;
FCT = classificacdo da formacdo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
PAP = classificacdo da prova de aptiddo profissional, arredondada as unidades.

Nos termos do n°® 3 do art® 36 da portaria 235-A/2018 de 23 de agosto, a
disciplina de Educacdo Moral e Religiosa ndo é considerada para efeitos de apuramento

da classificacéo final do curso.

A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples,

arredondada as unidades, das classificacdes obtidas em cada modulo.

IX. 7.5 —Prosseguimento de Estudos
(Cursos iniciados a partir do ano letivo 2018/2019)

E facultada aos(as) alunos(as) do ensino secundario dos cursos regulados pelo
Decreto-Lei 55/2018 de 6 de Julho, nos termos do art? 32 a realizacdo dos exames finais
nacionais que elegerem como provas de ingresso para acesso ao ensino superior, na
qualidade de alunos autopropostos, nos termos do Regulamento das provas de avaliagdo
externa e das provas de equivaléncia a frequéncia dos ensinos basico e secundario,

aprovado por despacho do membro do Governo da area da educacéo.

Para os(as) alunos(as) abrangidos(as) pelo disposto na alinea c) no n.° 2 do artigo
29.° do Decreto-Lei n.° 139/2012, de 5 de julho, que no ano letivo de 2012-2013
concluam um curso profissional, a classificacdo final de curso para efeitos de
prosseguimento de estudos no ensino superior (CFCEPE) € o valor resultante da

expressao (8CF+2P)/10, arredondado as unidades, em que:
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CF é a classificacdo final de curso, calculada até as décimas, sem
arredondamento, subsequentemente convertida para a escala de 0 a 200 pontos;

P ¢ a classificacdo, na escala inteira de 0 a 200 pontos, obtida no exame a que se
refere a alinea a) do n.° 4 do artigo 29.° do Decreto-Lei n.° 139/2012, de 5 de julho.

Nas situagdes previstas no nimero anterior, s6 podem ser certificados(as), para
efeitos de prosseguimento de estudos no ensino superior, os(as) alunos(as) em que o
valor de CFCEPE e a classificacdo obtida no exame a que se refere a alinea a) do n.° 4
do artigo 29.° do Decreto-Lei n.° 139/2012, de 5 de julho, sejam iguais ou superiores a
95.

IX. 8 — Avaliacdo dos Cursos de Educacdo e Formacao de
Jovens

Nos CEF, a avaliacdo € continua e expressa-se numa escala de 1 a 5.

Sempre que o(a) aluno(a) demonstre dificuldades na aprendizagem e
diagnosticadas as causas efetivas de insucesso, a equipa pedagogica propde a estratégia
de recuperacdo mais ajustada que passa pela definicdo de um programa de recuperacéo
assente na intensificacdo do processo individualizado de acompanhamento, bem como
na definicdo e desenvolvimento de estratégias pedagdgicas diferenciadas. Este programa
de recuperacdo concretiza-se nas atividades de recuperacdo das aprendizagens ja

referidas no Parte VI. 5.6 deste regulamento interno.

IX. 8.1 — Momentos de Avaliacao

As reuniGes de avaliacdo ocorrem, em cada ano letivo, em trés momentos
sequenciais, coincidentes com periodos de avaliacdo estabelecidos no calendario escolar
definido, anualmente, pelo Ministério da Educacéo.
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I1X. 8.2 — Progresséao

A avaliacdo processa-se, ao longo do curso, nos momentos referenciados, ndo
havendo lugar a retencéo no 1.° ano (no caso dos CEF T2).

No caso de o(a) aluno(a) ndo ter obtido aproveitamento na componente de
formacao tecnoldgica, ndo frequentara a componente de formacéo pratica, nem realizara

a prova de avaliacdo final nos casos em que a mesma € exigida.

IX. 8.3 — Classificacdo da Formacédo em Contexto de Trabalho

A classificacdo final da componente de formagdo prética resulta das
classificacOes da formacdo pratica em contexto de trabalho e da prova de avaliacéo final
(PAF), com a ponderacédo de 70% e 30% respetivamente.

A avaliacdo na formacéo pratica em contexto de trabalho é continua e formativa,
apoiada na apreciacao sistematica das atividades desenvolvidas pelo(a) aluno(a) na sua
experiéncia de trabalho. Os resultados desta apreciacdo sdo formalizados numa

avaliacdo final.

IX. 8.4 — Classificacdo Final do Curso

Para conclusdo do curso com aproveitamento os(as) alunos(as) terdo de obter
uma classificacdo final igual ou superior a 3 em todas as componentes de formacao e na
PAF.

A classificacao final do curso obtém-se pela média ponderada das classificacdes
obtidas em cada componente de formacdo, aplicando a seguinte formula:
FSC+FC+2FT+FP
5

CF=

sendo:

CF=classificacdo final

FSC=classificacdo final da componente de formac&o sociocultural
FC=classificagdo final da componente de formacé&o cientifica
FT=classificacdo final da componente de formacao tecnolégica

Cofinanciado por:

. PORTUGAL X
pocH q ” 2020 UNIAO EUROPEIA
A CFRACO4x. CAMTTAL HUHAMD \ ‘ Fundo Social Europeu

120




lterndncia
ENSINO E FORMAQAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/2

sm!n Profizgionad Alathdhcia

FP=classificacdo da componente de formacéo pratica.

Aos(As) alunos(as) que apenas obtiveram classificacdo igual ou superior a 3 nas
componentes de formacdo sociocultural e cientifica e tenham respeitado o regime de
assiduidade em todas as componentes de formacdo, com a excecdo da componente de
formagdo pratica podera ser emitido o certificado escolar de conclusdo do 9° ano de
escolaridade. A férmula a aplicar nesta situacdo de classificacdo final do curso serd a
seguinte:

FSC+FC
2

CFE=classificacao final escolar
FSC=classificacdo final da componente de formac&o sociocultural
FC=classificacdo final da componente de formacéo cientifica

CFE=

Nas componentes de formacdo sociocultural, cientifica e tecnoldgica, as
classificacOes finais obtém-se pela média aritmética simples das classificacGes obtidas
em cada uma das disciplinas/ dominios/UFCD que as constituem.

A classificacdo final de cada disciplina corresponde a média aritmética simples,
arredondada as unidades das classificaces em cada um dos modulos que a integram,
nos termos da Orientacdo Técnica n® 2/2017 da ANQEP.
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Parte X — Conclusdo e Certificacao

No final de cada curso/agdo, o(a) aluno(a)/formando(a) seré avaliado(a), sendo
emitido um Certificado de Qualificacées e um Diploma® aqueles(as) que tenham
cumprido as condicdes de aproveitamento e assiduidade exigidas na modalidade de
formacéo frequentada.

A requerimento dos interessados, podem ainda ser emitidas, em qualquer
momento do percurso escolar do(a) aluno(a), certides das habilitacbes adquiridas.

X. 1 — Cursos Profissionais
Segundo a portaria 235-A/2018, de 23 de agosto, a conclusdo com

aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdo em todas as
disciplinas/UFCD, na FCT e na PAP.

X. 2 — Cursos de Educacéo e Formacao de Jovens (CEF)
Aos(As) alunos(as) que concluirem com aproveitamento os respetivos cursos,

sera certificada uma qualificacdo profissional de nivel 2 e a conclusdo do 9.° ano de
escolaridade®.

Aos(As) alunos(as) que frequentaram um curso T2 ou T3 e obtiveram nas
componentes de formacdo sociocultural e cientifica uma classificacdo final igual ou
superior a trés, e tenham respeitado o regime de assiduidade em todas as componentes,
com excecdo da componente de formacdo pratica, poderd ser emitido um certificado
escolar de concluséo do 9.° ano de escolaridade.

Aos(As) alunos(as) que tenham obtido aproveitamento numa ou mais
componentes de formacdo, mas ndo na sua totalidade, pode ser emitido um certificado

da ou das componentes em que obtiveram aproveitamento.

% Definidos pela Portaria n2 199/2011, de 19 de maio, retificada pela Declaragdo de Retificagdo n?
20/2011, de 13 de julho
% Ver Anexo 40 — Modelo de Certificado de QualificagGes e Diploma — Cursos de Educacgdo e Formagao

Cofinanciado por:

. PORTUGAL X
pocH q ” 2020 UNIAO EUROPEIA
A CFRACO4x. CAMTTAL HUHAMD \ ‘ Fundo Social Europeu

122




QIter ncia

ENSINO E FORMAQAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/2

sm!n Profizgionad Alathdhcia

X. 4 — Ex-Aluno(a)/Formando(a): Insercéo na Vida Ativa

A formacdo nao se esgota com a conclusdo da formacdo académica. Deste modo
cabe a Alternancia o acompanhamento do percurso profissional dos(as) seus(suas) ex-
alunos(as)/formandos(as). Para tal existe um conjunto de instrumentos que facilita o

inquérito e respetiva leitura dos indices de empregabilidade exigidos™.

7 Ver Anexo IMP.066 e IMP.081
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Parte XI — Avaliacdo da Entidade

A Lei n° 31/2002 de 20 de dezembro, que aprova o sistema de avaliacdo na
educacdo dos varios niveis de ensino e para 0s estabelecimentos de educacdo e
formacdo da rede publica, privada, cooperativa e solidaria esclarece que para a
promocao de uma melhoria mais qualificada, é necessario que o sistema educativo se
veja todo envolvido. Neste seguimento, a Alternancia esta ciente que apenas oS
contributos de todos os membros da comunidade educativa podem promover uma
cultura de melhoria continua da organizacdo, do seu funcionamento e dos resultados do

seu Projeto Educativo.

XI. 1 - Avaliacdo Interna da Escola

A cultura organizacional da Altern@ncia defende uma avaliagio
permanente. A avaliacdo do(a) formador(a)/professor(a), do(a) aluno(a)/formando(a),
dos elementos da comunidade educativa e da prdpria entidade. Uma avaliacdo que
forneca a comunidade educativa elementos de apreciagdo que permitam aferir 0s pontos
positivos e outros onde exista a necessidade de aperfeicoamento ou melhoria.

Segundo a Lei acima referida, os termos de analise da avaliacdo interna da
escola assentam:

No grau de concretizacdo do Projeto Educativo e modo como se prepara
e concretiza a educacdo, o ensino e as aprendizagens dos(as)
alunos(as)/formandos(as), tendo em conta as suas caracteristicas
especificas;

No nivel de execucdo de atividades proporcionadoras de climas e
ambientes educativos capazes de gerarem as condi¢bes afetivas e
emocionais de vivéncia escolar propicia a interacdo, a integracdo social,
as aprendizagens e ao desenvolvimento integral  dos(as)

alunos(as)/formandos(as);
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No desempenho dos Orgaos de administracdo e gestdo das escolas ou
agrupamentos de escolas, abrangendo o funcionamento das estruturas
escolares de gestdo e de orientacdo educativa, o funcionamento
administrativo, a gestdo de recursos e a visdo inerente a acdo educativa,
enquanto projeto e plano de atuacao;

No sucesso escolar, avaliado através da capacidade de promocdo da
frequéncia escolar e dos resultados do desenvolvimento das
aprendizagens escolares dos(as) alunos(as)/formandos(as), em particular
dos resultados identificados através dos regimes em vigor de avaliacdo
das aprendizagens;

Na pratica de uma cultura de colaboracdo entre 0os membros da

comunidade educativa.

XI. 2 — Avaliacdo Externa da Escola

A avaliagdo externa’®, em termos gerais ou em termos especializados, assenta
em afericdes de conformidade normativa das atuacfes pedagogicas e didaticas e de
administracdo e gestdo, bem como de eficiéncia e eficacia das mesmas. A avaliacdo
externa pode igualmente assentar em termos de analise da qualificacdo educativa da
populacdo, desenvolvendo-se neste caso, se necessario, fora do ambito do sistema
educativo.

A avaliacdo externa estrutura-se com base nos seguintes elementos:

Sistema de avaliacdo das aprendizagens em vigor, tendente a aferir o
sucesso escolar e o grau de cumprimento dos objetivos educativos
definidos como essenciais pela administracdo educativa;

Sistema de certificacdo do processo de autoavaliacéo;

Acgdes desenvolvidas, no ambito das suas competéncias, pela Inspecéo-

geral de Educacéo;

& Segundo a Lei n2 31/2002 de 20 de dezembro
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Processos de avaliacdo, geral ou especializada, a cargo dos demais
servigos do Ministério da Educacéo;
Estudos especializados, a cargo de pessoas ou institui¢fes, publicas ou

privadas, de reconhecido mérito.

XI. 3 — Monitorizacao, Avaliacdo dos Resultados e Plano
de Melhoria

A monitorizacdo, avaliacdo de resultados e plano de melhoria sdo da
responsabilidade do Grupo Dinamizador da Qualidade conjuntamente com a

Dire¢do Pedagogica da EPA.

O Grupo Dinamizador da Qualidade promove uma recolha e analise
sistematica e sistémica de resultados da atividade, que apresenta a Dire¢do
Pedagogica para analise e justificacdo do ndo cumprimento dos objetivos fixados

no PEE e, elaborar um plano de melhoria nas situacdes em que tal se justifique.

Assim, com esta pratica sistematica serdo assegurados:

O desenvolvimento de uma cultura organizacional de garantia e melhoria
continua;
A promocdo de uma politica de garantia e melhoria da qualidade através

de procedimentos e praticas associadas.
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XI. 4 — Sistema de Gestéo da Qualidade

A implementacdo de um sistema de gestdo de qualidade vem contribuir para um
aumento do grau de satisfacdo dos(as) alunos(as)/formandos(as) e dos restantes
elementos da comunidade educativa, permitindo assegurar a confianga na qualidade dos
servicos prestados e ao mesmo tempo reforcar a eficacia e organizacdo da
alternancia/ EPA.

Conforme consta no site Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino
Profissional, IP"* 0 Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a
Educacéo e Formacao Profissionais (EQAVET), consagrado pela Recomendacdo de 18
de junho de 2009 do Parlamento Europeu e do Conselho de Ministros da Unido
Europeia, foi concebido para melhorar o Ensino e Formacdo Profissional no espaco
europeu, colocando a disposicdo das escolas ferramentas para a gestdo da
qualidade. Neste seguimento, a alternancia/EPA adota os instrumentos do EQAVET
que permitem documentar, desenvolver, monitorizar, avaliar e melhorar a eficiéncia da
oferta formativa e a qualidade das praticas de gestdo, envolvendo mecanismos de
avaliacdo interna e externa, e relatérios de progresso, estabelecendo critérios de
qualidade e descritores indicativos.

A gestdo da qualidade, realizada com base nestas orientagdes e instrumentos do
EQAVET", procura assegurar a qualidade da formagdo, tendo sempre presente um

conceito de melhoria continua.

"http://www.angep.gov.pt/
Ver Anexo 45 — Instrumentos EQAVET
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XI. 4.1 — Competéncias da Equipa da Gestdo da Qualidade

A equipa de Gestdo da Qualidade é composta por um elemento
Coordenador e pelos elementos que estiveram envolvidos no processo de
acreditacdo, nomeadamente o Presidente da Direcdo Pedagdgica, o0s
Diretores Pedagogicos, Adjuntos da Direcdo, Diretores de Curso, Diretor
Servicos Administrativos,Diretor Financeiro e, ainda outros

designados pela Dire¢éo da Escola.

A Equipa de Gestdo da Qualidade compete:

Assegurar que o documento base integra a visdo estratégica da instituicdo
e 0 seu compromisso com a qualidade da oferta, bem como a
caracterizacdo do sistema de garantia da qualidade que resultou do
alinhamento com o Quadro EQAVET, nomeadamente, a atribuigdo de
responsabilidades, a identificacdo e envolvimento dos stakeholders tidos
como relevantes, o processo ciclico de melhoria continua, através dos
indicadores selecionados e ainda, 0 modo como o0s resultados séo
utilizados e publicitados, em cada fase do ciclo de qualidade
(planeamento, implementacao, avaliacéo, revisdo);

Desenhar o plano de acdo em conformidade, o qual deve contemplar as
atividades a desenvolver e a respetiva calendarizacdo, as pessoas a
envolver e respetivos papéis e responsabilidades, os recursos a afetar, os
resultados esperados e as estratégias de comunicacao/divulgacao,
necessarios a implementacdo do sistema de garantia da qualidade que a
EPA adotou ou adequou ao Quadro EQAVET;

Garantir a qualidade dos servicos, de forma a satisfazer as necessidades
da comunidade escolar e a cumprir as especificacBes, normas e outros
requisitos legais aplicaveis;

Preparar, motivar e incentivar todos o0s recursos humanos da EPA,
através da sua formagdo continua e da sua sensibilizacdo para o

compromisso da Qualidade;
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Incrementar, como consequéncia da implementacdo do Sistema de
Qualidade, a seguranca nas operac0es internas e externas, bem como, o
respeito pela conservagdo do Meio Ambiente;

Otimizar a eficiéncia no funcionamento da organizagédo, tendo como
orientacdo o Manual de Qualidade e a norma elaborada para a Gestdo de
todas as atividades relacionadas com a Qualidade e a melhoria continua;
Promover a Formacdo em Qualidade dos intervenientes no processo
formativo;

Promover a difusdo do Programa e dos instrumentos para a Qualidade;
Promover a compilagéo e atualizagdo do Manual da Qualidade a integrar
no Projeto Educativo;

Promover a elaboracdo do Manual de Procedimentos;

Promover a avaliacdo de impacto das primeiras acoes;

Promover a descri¢do dos processos do SGQ;

Estabelecer metodologias de controlo da informacéo;

Definir a metodologia para identificacdo de anomalias e controlo de
ocorréncias;

Definir a metodologia para garantir o processo da melhoria continua do
SGQ;

Definir, anualmente, os objetivos da qualidade a integrar no Plano de
Atividades;

Promover a aprovacao da lista de impressos dos diversos processos.
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Parte XII — Disposicoes Finais/Normas Transitorias

O presente Regulamento Interno mereceu a analise dos(as) intervenientes
internos(as) da escola, assim como um parecer positivo dos parceiros sociais (externos),
sendo entdo aprovada a sua primeira versdo em Conselho Pedagogico em 30/04/2017,
estando entdo em fase de revisdo por forca do Decreto-Lei n.° 55/2018 de 6 de julho e
do Decreto-Lei n.° 54/2018 de 6 de julho.

O presente RI cumprira o0 seu periodo de vigéncia — 2017-2020, ressalvando
alteracdes decorrentes da legislacdo que venha a ser publicada.

A aplicagdo deste regulamento ndo invalida o conhecimento e consulta da
legislacdo em vigor.

A divulgacdo do RI sera feita de modo a garantir o seu conhecimento a todos 0s
elementos da comunidade educativa. Esta disponivel nos Servigos Administrativos e,

online, em http://alternancia.edu.pt/.

XIl. 1 - Regimes de Excecao

Sempre que se justifique, a Direcdo podera autorizar situacdes de excecao, desde

que devidamente justificadas e que ndo colidam com as normas legislativas vigentes.

XI1. 2 — Sugestoes

Os(As) intervenientes na comunidade educativa poderdo em qualquer situacao
ou momento, apresentar, junto dos Servigos Administrativos ou responsaveis pelas

delegacdes, as suas sugestdes de desagrado ou melhoria.
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XI1. 3 — Casos Omissos

Qualquer situagdo omissa neste Regulamento Interno serd, sempre que
necessario, resolvida pela Direcdo e/ou pela Direcdo Pedagdgica, em tempo oportuno e

de acordo com as suas competéncias.

XIl. 4 — Producéo de Efeitos

O presente Regulamento Interno entra em vigor nesta data, com efeitos
imediatos.

Alternancia, Ensino e Formacéo Profissional, CRL.

S. Mamede de Infesta

A Direcéo
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Anexo 18 — Normas de Conduta Especificas da Delegacao de S. Mamede de Infesta
— Normas de Conduta Especificas da Delega¢do de Gatbes
— Normas de Conduta Especificas da Delegacédo de Ezequiel Campos
— Normas de Conduta Especificas da Delegacdo de Delfim Ferreira
Anexo 19 — Lista de Documentos a Entregar no ato da Inscricéo
Anexo 20 — Lista de Documentacgdo necessaria para Processo de Matricula
Anexo 21 — Recrutamento e Sele¢do dos(as) Alunos(as)/Formandos(as)
Anexo 22 — Proposta de Abandono/Desisténcia
Anexo 23 — Folha de Sumarios (por programa formativo)
Anexo 24 — Atividades de Recuperacgéo das Aprendizagens
Anexo 25 — Projeto/Atividade Transdisciplinar
Anexo 26 — Proposta de Visita de Estudo
Anexo 27 - Representacdo dos(as) Alunos(as)/Formandos(as) — Delegado(a) e
Subdelegado(a) e Associacdo de Estudantes
Anexo 28 — Regulamento dos Procedimentos Disciplinares
Anexo 29 — Regulamento das Provas de Afericéo
Anexo 30 — Regulamento da Prova de Aptid&o Profissional
Anexo 31 — Regulamento da Formacéo em Contexto de Trabalho (Cursos Profissionais)
Anexo 32 — Regulamento da Formagé&o em Contexto de Trabalho (CEF)
Anexo 33 — Regulamento da Prova de Avaliacio Final (CEF)
Anexo 34 — Projetos Transdisciplinares dos Cursos de Aprendizagem em Alternancia
Anexo 35 — Regulamento da Prova de Avaliacdo Final (Cursos de Aprendizagem em
Alternancia)
Anexo 36 — Declaragdo Ensino Superior (Cursos de Aprendizagem em Alternancia)
Anexo 37 — Critérios Gerais de Avaliagdo dos(as) Alunos(as)/Formandos(as)
Anexo 38 — Métodos Pedagdgicos
Anexo 39 — Instrumentos de Avaliacao — Cursos de Profissionais
— Instrumentos de Avaliacdo — Cursos de Educacgéo e Formagéo

— Instrumentos de Avaliacdo — Cursos de Aprendizagem em Alternancia
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Ver Anexo 40 — Modelo de Certificado de Qualificagdes e Diploma — Cursos Profissionais
— Modelo de Certificado de Qualificagdes e Diploma — Cursos de Educacéo
e Formacéo
— Modelo de Certificado de Qualificacbes e Diploma — Cursos de
Aprendizagem em Alternancia
Anexo 41 — O(A) Ex-Aluno(a)/Formando(a)
Anexo 42 — Instrumentos EQAVET
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