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Introducéo

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 pedagogico a seguir. O principal objetivo é consolidar a
articulacdo entre os diferentes atores que constituem a comunidade educativa; reforgar a educacao
para a cidadania/formacé&o civica; promover o sucesso educativo e a efetiva aquisicao de saberes e
competéncias, prevenindo a assiduidade irregular e o abandono escolar; e fortalecer a relacdo da
escola com o meio envolvente.

O RI contém as normas internas que ndo 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, através 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 inovacao, 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 Rl
considera-se um documento aberto e flexivel, em permanente construcdo, adequado a realidade
social, também ela, em permanente transformac&o e mudanca.
Assim, nos termos do Decreto-Lei n° 152/2013 de 4 de novembro®, que reconhece autonomia
pedagogica as escolas de ensino privado na elabora¢do 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.

' 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 492, 502 e 519).

* Que estabelece o curriculo dos ensinos bésico e secundario, os principios orientadores da sua concecao,
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 Obrigatdria.

> Que estabelece os principios e as normas que garantem a inclusdo.
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Este documento, a ser consultado/distribuido a toda a comunidade educativa, esta disponivel nos

Servicos Administrativos e, online, em http://alternancia.edu.pt/.

“Educacao nao transforma o mundo.
Educacdo muda pessoas.
Pessoas transformam o mundo.”

Paulo Freire
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Parte | — Apresentacdo da Instituicao

I. 1 — A Instituicéo

A Alternancia, Ensino e Formacéo 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 Alternéncia, 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 Educacao.

Desenvolve, no ambito da Educacdo e Formacdo Profissional os 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 pablicas, a escola beneficia das
prerrogativas de Utilidade Publica.

Pelos mais de 25 anos de atividade no ambito da Educacdo e Formacdo, 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 formacao de jovens na regiéo.

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), bem como para a sua integragdo no mercado de trabalho.
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Presentemente a escola tem em funcionamento as seguintes areas de Educacéo e Formacgéo:

Cursos de Educacao e Formacéao de Jovens
(Nivel de Qualificagao I1)

Area de Educacéo e Formagéo

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 Qualificacao 1V)

Area de Educacéo e Formagéo

Saida Profissional

815 - Cuidados de Beleza

Cabeleireiro(a)

Técnico de Massagem de Estética e de Bem-Estar

522 - Eletricidade e Energia

Técnico(a) de Instalagbes 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 alternancia 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 - Guifées — Matosinhos, com

delegacGes 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 secundario (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), do(a) formador(a)/professor(a), do(a) Diretor(a) de Curso,
do(a) Responsavel Pedagdgico(a) e demais elementos intervenientes na formacao interna, assim
como da propria entidade é préatica obrigatoria e estd implementada ha varios anos nesta escola.
Alids, ndo se concebe, nem se pode aceitar que os atores do e no processo formativo nao
considerem imprescindivel esta pratica. O desenvolvimento da qualidade e da melhoria® das

nossas praticas letivas e formativas tem ainda por base um processo de autoavaliacdo, que nos

® Ver com maior pormenor o Ponto X.1 — Avaliagdo da Entidade.
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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 acao educativa.

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

com ligacdo direta a educacdo/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) que
garanta a igualdade de oportunidades e promova o 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 organizagdes 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 instituicGes economicas,
profissionais, associativas, sociais e culturais do tecido social € uma prioridade, que em conjunto
com a solida formacdo geral, cientifica e tecnol6gica contribuem para a preparacdo para a vida
ativa dos(as) nossos(as) alunos(as).

Com o seu sucesso, dependente e ligado a empregabilidade7 é também nossa finalidade
que a integracdo do nosso publico seja realizada por vocagdo, na medida em que emerge daqui
uma maior motivagdo para a aquisi¢do das competéncias necessarias ao desempenho de cada saida
profissional e, por sua vez, a conclusdo das agdes, com sucesso, quer para a respetiva entrada

dos(as) jovens no mercado de trabalho, quer para o prosseguimento de estudos no ensino superior.

’ De acordo com o previsto nos critérios de financiamento do Programa Operacional de Capital Humano (POCH)
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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
visdes erréneas 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 relagdo as normas vigentes e aos valores instituidos. A altern@ncia, recebendo os(as) jovens,
independentemente da sua condicédo, nao 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 é requerida, tenta encontrar alternativas que
conduzam a uma (re)orientacdo dos(as) seus(suas) alunos(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), 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 criagdo 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 alternancia, com base nas
opcdes 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
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 integragdo na vida ativa.
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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 cidad&dos(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) motivados(as); uma equipa de formadores(as)/professores(as) competentes; as melhores
condicdes logisticas, se ndo existir uma intervencado ativa e profissional destes dois elementos, a

exceléncia ndo sera atingida nem mantida.
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Parte Il — Orgaos e Estruturas de Orientacdo Educativa

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

alternancia, sao fixadas as estruturas que colaboram com a Direcdo e Direcdo Pedagdgica, no

sentido de assegurar o acompanhamento ativo do percurso escolar dos (as) alunos(as) numa

perspetiva da promocdo 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 formacéo, a organizagdo, 0 acompanhamento

e a avaliacdo das atividades no ambito das acfes de formacgdo, assim como a coordenacao

pedagogica de cada ano letivo ou ciclo de formacéo.
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Il. 1 — Organograma

I Assembleia Geral
Diregio Conselhwo Fiscal
Diretor(a) Geral
Sercretirio(a) Geral
Sub Dirvtor (2) Geral
Sub Diretor(a)
Plataferma
Escalar —
| ! | | |
Serviges Adminiciratives Direcis Departaments da Qualidade, Cesrdenaderes(as)
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' Fraideie da Diregie ¢ Farmag3e Cantimna,
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Servigos Dirctea@a) Empreendedsrisms
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Condrais - a
m ; Assictente
Admimitrati P
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_________________________________ Corselha Pedasesi
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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 6rgaos 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 6rgdo
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 orcamento anual, o relatério, 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 Secretario(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 relatério de gestdo e as demonstracGes financeiras;

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

— Acompanhar o funcionamento, participando aos 0rgdos 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 Secretario(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 ambito 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 condicdes 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

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

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 Formacdao Profissional, CRL., €
proprietéaria;

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 agdes
de interesse para a mesma.

O Diretor Geral no Sistema de Aprendizagem em Alternancia é

assessorado tecnicamente pelo(a) Coordenador(a) de Sede/Delegacéo.

I1.2.1.3.2 — Diretor(a) de Servicos

Os servigos de apoio técnico-administrativo da Alternancia — Ensino e Formacao

Profissional, CRL. funcionam sob a coordenacdo do(a) Diretor(as) de Servicos,

nomeadamente 0s:

Servigos Administrativos;
Servigos Financeiros;
Servico Assistente Operacional.
Compete ao(a) Diretor(a) de Servicos:
Assegurar a centralidade da atividade procedimentos administrativos dos
locais de formacéo;
Assumir a responsabilidade pela toda a correspondéncia a enviar para o

exterior em suporte de papel e informatico;

Assegurar a execucdo atempadamente de todos os elementos de ordem

administrativa e envia as entidades que tutelam os programas formativos;
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Assegurar 0 adequado arquivo documental dos procedimentos
administrativos, em suporte de papel e informatico;
Desenvolver outras funcdes decorrentes do cargo e exigidas pela

legislagdo dos programas formativos a decorrer.

I1.2.1.3.3 — Secretario(a)-geral

Ao(A) Secretario(a)-geral compete:

Proceder a auditorias internas aos Dossiers Técnico Pedagdgicos com uma
periodicidade no minimo de trés por ano letivo;

Estas auditorias afetam os Cursos e Tipologias desde o inicio das mesmas a
situacdo atual.

Administrar o patriménio da altern@ncia constituido por todos os valores e
bens mdveis e imoveis 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;

Secretariar as reunides da Dire¢ao.

11.2.1.3.4 — Tesoureiro(a)

O(A) Tesoureiro(a) é o(a) responsavel por:

Coordenar todos os movimentos referentes a recebimentos e pagamentos com
cartbes de crédito e débito, numerario e cheques e transferéncias;

Assumir a cogestdto de outros atos da responsabilidade do

(a) Diretor(a) Geral e por ambos acordados.
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I1. 3 - Orgéos 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
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.

Sédo orgaos: Direcdo, Direcdo Pedagdgica e Conselho Consultivo.

I1.3.1.1 — Direcao

A Direcdo da €PA é um 6rgdo designado pela Dire¢do da Alternancia — Ensino
e Formacdo Profissional, Crl., constituida por 2 (dois) elementos da Direcdo da
Alternancia — Ensino e Formacao Profissional, CRL., com funcdes de Diretor(a) Geral e
o(a) outro(a) de Secretario(a)-Geral. A este 6rgdo serdo afetos, por nomeacdo do(a)

Diretor(a) Geral, um(a) Subdiretor(a) Geral e um Subdiretor(a).

O(A) Diretor(a) Geral presidira a Direcdo da €éPA

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 6rgdos acima descritos as informac6es que estes solicitarem;

° Conforme consta do Decreto-Lei n® 92/2014 de 20 de junho.
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Acompanhar e assegurar a gestdo administrativa da escola;

Assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da Escola
Profissional e proceder a sua gestdo econdmica e financeira, coadjuvado(a) pela
Diretor(a) Financeiro(a);

Responder pela correta aplicacdo dos apoios financeiros concedidos;

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

Prestar a0 Ministério da Educacdo o ao POCH™Y as informacdes que estes
solicitarem;

Incentivar a participagédo 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 condi¢Oes necessarias ao normal funcionamento da Escola;
Contratar o pessoal que presta servigo na instituicao;

Manter os registos escolares dos(as) alunos(as) em condigdes 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;

10 Programa Operacional Capital Humano.
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Promover a participacdo dos diferentes setores da comunidade educativa na vida
da escola;
Representar a €PA em todos os atos, reunides, encontros e outras acdes de

interesse para a mesma.

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

Proceder a auditorias internas aos Dossiers Técnico Pedag6gicos com uma
periodicidade no minimo de trés por ano letivo;

Estas auditorias afetam os Cursos das diferentes tipologias a funcionar desde o
inicio das mesmas até a situacdo atual e posteriormente toda a formacdo que
venha a ocorrer;

Por delegacdo do(a) Diretor(a) Geral, administrar o patriménio da €PA
constituido por todos os valores e bens mdveis e imdveis que venham a ser
afetos a prossecucdo dos fins legais e regulamentares que a Alternancia — Ensino
e Formacao Profissional, CRL., enquanto entidade proprietaria, venha a colocar
sobre a sua responsabilidade;

Secretariar as reunides da Diregdo.

Il. 3.1.1.3 — Competéncias do(a) Sub Diretor(a)
Geral

Coadjuvar o(a) Diretor(a) Geral em:
o Representar a €PA junto do Ministério da Educacdo em todos 0s
assuntos de natureza administrativa, financeira e técnico/pedagogica;
o Acompanhar e verificar a gestdo administrativa da Escola;
o Prestar aos 6rgdos acima descritos as informac6es que estes solicitarem;
o Acompanhar e assegurar a gestao administrativa da escola;

o Responder pela correta aplicagdo dos apoios financeiros concedidos;

Cofinanciado por:

v PORTUGAL
OCﬁ ” S UNIAO EUROPEIA
* *
p o = & 2 O 2 O X * Wl Fundo Social Europeu

18




lternancia
ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/3

nmlA Profisglonal Adterndiucia

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

o Prestar ao Ministério da Educagdo o ao POCH™ as informag®es que estes
solicitarem;

o Criar e assegurar as condi¢Bes necessarias ao normal funcionamento da
Escola;

o Contratar o pessoal que presta servigo na institui¢do;

o Manter os registos escolares dos(as) alunos(as) em condigdes de
autenticidade e seguranga;

o Decidir sobre todas as questes disciplinares, embora possa solicitar
parecer de outras estruturas técnico pedagogicas e psicossociais;

o Promover a participacdo dos diferentes setores da comunidade educativa
na vida da escola;

o Representar a @PA em todos os atos, reunides, encontros e outras acoes

de interesse para a mesma.

I1. 3.1.1.4 — 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 &mbito das suas funces, compete ao(a) Subdiretor(a):

Representar a escola em atos que venham a ser delegados pelo Diretor(a) Geral,

Participar como representante da €PA nas redes concelhias e comissdes sociais

no sentido de partilha e parceria de atividades que potenciem a participacao

dos(as) alunos(as).

Presidir, por delegacdo do(a) Diretor(a) Geral, ao Conselho Consultivo.

u Programa Operacional Capital Humano.
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1. 3.1.1.5 — Competéncias dos(as) Coordenadores
(as) da Sede / Delegacdes

O(A) Coordenador(a) é nomeado(a) pelo(a) Diretor(a) Geral, sendo da sua

competéncia, nomeadamente:

Prestar contas a Direcdo, por curso/turma, até ao 2° dia Util de cada més,
proceder a validacdo do registo mensal das horas lecionadas pelos(as)
docentes, bem como do registo mensal das presencas dos(as) alunos(as) e
das suas atividades de recuperagéao;

Assegurar a execucao e assinatura atempada dos contratos de formagéo
dos(as) alunos(as) e dos(as) formadores(as)/professores(as) e entrega de
demais documentacéo;

Fazer chegar por escrito a Dire¢do da Escola, as ocorréncias de ordem
disciplinar até 48h apds a verificacdo das mesmas, com as diligéncias
efetuadas e proposta de medidas a aplicar;

Reunir, conforme o calendarizado ou solicitado, com a Dire¢éo;

Cumprir as diretrizes da Direcdo, nomeadamente realizando todas as
atividades, no tempo determinado através das Ordens de Servico;
Supervisionar as estruturas e equipamentos da escola, a manutencdo da
limpeza e asseio das instalagdes e propor, se necessario, medidas de
melhoria ou renovagéo;

Assegurar todo o processo de matricula dos alunos(as), constituir os
Dossiers, entregando-os ao Diretor(a) Pedagdgico(a);

Participar nas reunides mensais do Conselho Pedagogico;

Prestar orientacdo de gestéo a todos(as) os(as) elementos da comunidade
escolar;

Analisar documentos, interpretar informacGes, pareceres, oficios,

regulamentos, decretos, portarias, leis e outros documentos legislativos
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ou comunicagBes normativas necessdrias para a manutencdo e
atualizacao do sistema educativo;

Manter-se atualizado(a) ao nivel da legislagdo em vigor na éarea da
educacdo e formacao;

Assegurar a aplicacdo e o determinado pelo Departamento da Qualidade,
Salde e Seguranca no Trabalho, Formacdo Continua e Plano de

Contingéncia.

I1. 3.1.2 — Direcao Pedagogica

O Orgdo de Direcio Pedagogica € colegial, existindo na sede e, em cada
delegacdo, um elemento com funcdes de Direcdo Pedagogica.

O exercicio do cargo de Diretor(a) Pedagogico(a) ou de Presidente da Direcéo
Pedagogica € 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 funcbGes de direcdo pedagdgica é equiparavel, para todos os
efeitos legais, a funcéo docente.

O(A) Presidente da Direcdo Pedagdgica é nomeado(a) pela Direcdo e presidira
as reunides da Direcdo pedagdgica e ao Conselho Pedagdgico.

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

A Diregéo Pedagogica reunira, ordinariamente, pelo menos, uma vez por més.

Competéncias da Direcio Pedagdgica:

Organizar 0s cursos e demais atividades de formagdo e certificar 0s

conhecimentos adquiridos;
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Conceber e formular trianualmente, sob orientacdo da entidade proprietaria, o
Projeto Educativo da Escola (PEE), adotar os meétodos necessarios a sua
realizacdo, assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos dos(as)
alunos(as) e promover e assegurar um ensino de qualidade;

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

Elaborar o Plano de Atividades (PA) trianual e o Plano Anual de Execucéo
(PAE) e submeté-los para aprovacao, ao(a) Diretor(a) Geral, mediante parecer
prévio do Conselho Pedagdgico e aprovacdo da Direcdo Pedagdgica;

Coordenar a elaboracdo do Regulamento Interno (RI) ou da sua revisdo, com a
participacdo, obrigatdria, da Direcdo Pedagdgica e do Conselho Pedagogico;
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;

Garantir a qualidade de ensino;

Zelar  pelo  cumprimento  dos  direitos e  deveres  dos(as)
formadores(as)/professores(as) e alunos(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 decisdo;

Apreciar e propor ao(a) Diretor(a) Geral a contratacdo do Corpo Docente;
Apresentar parecer ao(d) Diretor(a) Geral da €PA do plano de formacéo
continua dos(as) formadores(as)/professores(as) e do pessoal ndo docente;
Coordenar o processo de avaliagdo do desempenho docente;

Remeter a Dire¢do para ratificagdo as convocatorias da Direcdo Pedagdgica e do
Conselho Pedagogico;

O Presidente da Direcdo Pedagogica preside as sessdes do Conselho Pedagogico
da €PA;
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Supervisionar as atividades e monitorizar os resultados, garantindo que 0s
mesmos séo evidenciados pelas partes envolvidas;

Apresentar ao(a) Diretor(a) Geral, em tempo util, 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 acoes;

Reunir com a Diregéo, pelo menos, uma vez por més.

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

Pedagdgico parecer sobre:

Instrumentos de planeamento curricular, definindo nomeadamente, a sua
natureza e finalidades;

Criacdo de melhores condicBes para o bom funcionamento organizativo e
pedagdgico da Escola;

Critérios de avaliacdo;

Cumprimento das regras de assiduidade que permitam assegurar as
aprendizagens dos(as) alunos(as), bem como a aplicagdo dos procedimentos no
ambito das varias modalidades de avaliacéo;

Definicdo de tipos de Atividades de Recuperagdo, exames (escritos ou orais) e
Projetos Transdisciplinares a aplicar aos(as) alunos(as) faltosos(as), definindo
estratégias e metodologias para a sua construgéo e desenvolvimento;

Manuais Escolares e Coletaneas por grupo de docéncia /area a serem utilizados
pelos(as) alunos(as);

No ambito do Desenvolvimento para a Cidadania, assegurar que por curso/turma
sejam executados no minimo dois Temas/Projetos e uma atividade envolvendo a

“Escola Toda”.
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I1. 3.1.3 — Conselho Consultivo

O conselho consultivo, no enguadramento legal das Escolas Profissionais, €
constituido, nomeadamente, por representantes dos(as) alunos(as), dos(as)
encarregados(as) de educacéo, dos(as) formadores(as)/professores(as), das instituigcdes e
organismos locais representativos do setor econdmico e social, das empresas parceiras

na formacdo e dos 6rgaos 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.

Por designacdo da Diregdo, o Sub Diretor(a) representard a Direcdo e presidird
ao conselho consultivo.
Compete ao Presidente do Conselho Consultivo:
- Diligenciar no sentido da constituicdo do 6rgéo;
- Reunir no minimo trés vezes por ano letivo;
- Remeter ao Diretor Geral para ratificar as convocatdrias de reunides

do érgéo.

Representantes no Conselho Consultivo
- Processo de elei¢ao/selecdo:

o Representante dos alunos — trés por local.

Os representantes de alunos séo eleitos de entre os Delegados(as) de
Turma que reunirdo para o efeito, por convocatéria do(a) Presidente do
Conselho Consultivo.

o Representantes dos Encarregados(as) de Educagédo — trés por local.

Consultando por escrito a disponibilidade dos Encarregados(as) de

Educagdo para integrarem este 6rgdo, dos que se disponibilizam serd
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efetuada convocatdria do(a) Presidente do Conselho Consultivo para

numa reunido elegeram os representantes - um por local - para integrarem

0 Orgao.

o Representante dos formadores/professores.

Como pontos da ordem de trabalhos o Conselho Pedagdgico elegera

até trés formadores/professores para integrar o 6rgao.

o Representantes das Instituicdes e Organismos locais representativos

do setor econdémico e local e das empresas parceiras na formacao:

O(a) Presidente do Conselho Consultivo formalizara convites:

Camara Municipal

Casa da Juventude

Junta de Freguesia do Concelho de Matosinhos

CPCJ (Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens em
Perigo)

Tribunal de Menores

Trés empresas com as quais temos parcerias

Duas instituicdes de ensino superior

O 6rgéo da Direcao Pedagdgica indicara o seu representante no Conselho Consultivo.
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Parte Il - Estruturas de Orientacdo Educativa

Conforme consta das orientagdes expressas nos normativos legais, a
coordenacdo pedagodgica, enquanto estrutura de apoio a Direcdo Pedagdgica €
assegurada pelo Conselho Pedagdgico.

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

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

I11. 1 — Conselho Pedagogico

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

orientagéo educativa da €PA.

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

Presidente da Direcdo Pedagdgica, que preside;

Diretores(as) Pedagogicos(as)

Representantes dos Grupos de Docéncia /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;

Coordenador(a) da Sede/Delegacao.
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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 Representantes do Grupo de Docéncia/Area, 0s
critérios de avaliacdo, tendo em conta, designadamente:
O Perfil dos(as) Alunos(as) a Saida da Escolaridade
Obrigatéria;
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 formas de assegurar as regras de assiduidade que permitam as
aprendizagens dos(as) alunos(as), bem como a aplicacdo dos procedimentos a
adotar no ambito das varias modalidades de avaliacéo;
Participar na elaboracdo do Projeto Educativo da Escola, Regulamento Interno,
Plano de Atividades e Plano Anual de Execucgéo, assim como propor atividades
de desenvolvimento e integracdo comunitaria;

Dar parecer sobre a avaliagdo anual do Plano Anual de Execucéo;
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Apresentar a Direcdo Pedagdgica proposta sobre o Plano de Formacéo,
apresentado pelo Departamento da Qualidade, Satde e Seguranga no Trabalho,
Formac&o Continua.

Definir, sempre que necessario, novas praticas e estratégias pedagogicas
conducentes a melhoria da assiduidade, comportamento e aproveitamento
dos(as) alunos(as);

Pronunciar-se sobre as Atividades de Recuperacdo ou Projetos
Transdisciplinares a aplicar aos(as) alunos(as) faltosos(as), definindo estratégias
e metodologias para a sua construcéo e desenvolvimento;

Participar na elaboracao e reformulacdo do Regulamento Interno da Escola;
Pronunciar-se sobre todas as atividades de ambito pedagodgico e funcional da
Escola;

Propor os Manuais Escolares e Coletaneas por grupo de docéncia /area a utilizar
pelos(as) alunos(as);

Integrar a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva, com trés

membros que serdo 0s(as) Diretores(as) Pedagdgicos(as).

1.1 — Diretor (a) de Curso

Esta funcdo sera assegurada pelo(a) Diretora(a) Pedagogico(a) nas

Delegagdes/Sede.

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

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

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

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

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

Assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes componentes de
formacéo, disciplinas e UFCD;
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Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no @mbito da componente de
formacao tecnoldgica bem com a aquisicdo de matérias-primas;

Participar nas reunides do conselho de turma, no &mbito das suas fungoes;
Intervir no ambito da orientacdo e acompanhamento da PAP (Cursos
Profissionais), nos termos previstos na portaria 235-A/2018 de 23 de agosto e
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 elaboragéo do plano de trabalho e dos
contratos de formacdo, procedendo a distribui¢do dos(as) alunos(as) por aquelas
entidades e coordenando o acompanhamento dos(as) mesmos(as), em estreita
relacdo 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 articulagdo com o0s servicos com competéncia em matéria de apoio
socioeducativa nomeadamente a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Inclusdo 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 concecdo e implementacdo de medidas (Por
exemplo DAC- Dominios de Autonomia Curricular entre outras) que garantam o
desenvolvimento das areas de competéncia inscritas no Perfil dos Alunos a
Saida da Escolaridade Obrigatdria, bem como no perfil profissional associado a
respetiva qualificacéo;

Coordenar e acompanhar o processo de avaliagéo do curso;

Apoiar a integracdo dos(as) alunos(as) e o0 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) 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 bimensal
com a equipa formativa;

Validar, na plataforma digital, os elementos para os quais seja habilitado(a) nas
turmas que lhe forem atribuidas;

Supervisionar os registos de assiduidade dos(as) alunos(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) que resultem das medidas preventivas e/ou remediativas;

Assegurar a execucdo atempada, por parte dos(as)
formadores(as)/professores(as) dos seguintes documentos: Atividades de
Recuperacdo e Projetos no ambito dos Dominios de Autonomia Curricular
(DAC) a aplicar aos(as) alunos(as) sempre que estes(as) faltem e/ou para
recuperacdo das lacunas nas aprendizagens;

Informar os(as) alunos(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) Sub Diretor(a) Geral, 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

atualizacdes;
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Assegurar que os(as) alunos(as) dos cursos que dirige executem no minimo trés
projetos integradores/transdisciplinaressDAC - Dominios de Autonomia
Curricular, por ano letivo (envolvendo todos(as) os(as) docentes e discentes)
integrados no PCT;

Coordenar a definicdo e implementacéo das atividades no ambito da componente
Cidadania e Desenvolvimento de acordo com a estratégia da Escola, definidas
pela Direcdo Pedagbgica;

Participar nas reunides mensais do Conselho Pedagdgico;

Assegurar a construcdo e atualizacdo do Dossier Técnico Pedagdgico (DTP), por

Turma.

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

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

legislacdo aplicave

I e, em articulacio 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;

Promover o desenvolvimento de trabalho interdisciplinar e de articulacéo
curricular, sustentado em praticas de planeamento conjunto de estratégias de
ensino e de aprendizagem, incluindo os procedimentos, técnicas e instrumentos

e avaliacéo.

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

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

Auxiliar o(a) DC na promogdo, orientagdo e monitorizacdo da concegdo e
implementacdo de medidas que garantam o sucesso escolar de todos(as) o0s(as)
alunos(as);

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

Apoiar o(a) Diretor(a) de Curso na monitorizacdo da assiduidade dos(as)
alunos(as) para controlo do limite de faltas legalmente permitido e nos contactos
necessarios com os(as) encarregados(as) de educacéo;

Fornecer aos(as) alunos(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 o0s
progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem, incluindo
as areas a melhorar ou a consolidar e, sempre que se mostre relevante, €
acompanhada de uma apreciacdo descritiva, a inscrever na ficha de registo de
avaliacéo;

Em articulacdo com o(a) DC manter atualizado o Processo Individual dos(as)
alunos(as), de forma a proporcionar uma visdo global do percurso do(a)
discente, que facilita o acompanhamento deste(a), permite uma intervencédo
adequada e que integre o Dossier Técnico Pedagdgico (DTP);

Assessorar o(a) DC na articulagdo entre a escola e as entidades de
acolhimento/enquadradoras da Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT),
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) por aquelas entidades e coordenando o
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acompanhamento dos(as) mesmos(as), em estreita relacdo com o(a) Tutor(a)
responsavel pelo acompanhamento da FCT, dando feedback sisteméatico ao(a)
Diretor(a) de Curso;

Apoiar o(a) DC nas demais tarefas que este(a) Ihe entenda delegar;

Representar o(a) DC nas reunibes com a Equipa Formativa e, outras, sempre que
seja impossivel a presenca do(a) DC;

Apoiar a integracdo dos(as) alunos(as) e o0 acesso as ofertas existentes.

I11. 1.3 — Conselho de Turma

O Conselho de Turma intervém na concretizacdo das opc¢bes 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 qualificacéo.

O Conselho de Turma é também a estrutura responsavel pelo acompanhamento e
avaliacdo das aprendizagens desenvolvidas pela turma, sob proposta dos(as)
formadores(as)/professores(as) de cada componente de formacdo, disciplina, médulo,
UFCD.

O Conselho de Turma é constituido:

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

Por um(a) representante dos(as) alunos(as) (delegado(a) de turma)®;
Pelo(a) Diretor(a) de Curso (DC);

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

Outros(as)  formadores(as)/professores(as) ou técnicos que participem no

processo de ensino e aprendizagem, e cuja participagdo o conselho pedagdgico

considere conveniente®*,

B N3zo participando quando se tratarem de reunides de avaliagdo sumativa.
" Nomeadamente os elementos da EMAEI e/ou CAA.
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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).
Acontecem pelo menos trés vezes em cada ano letivo (para efeitos de avaliacdo) e
bimensalmente (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
os 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
/médulo/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 adequagdo, diversidade e
complementaridade das estratégias de ensino e aprendizagem;
Formalizar a avaliacdo tendo em conta as seguintes finalidades:
-Aprovacgdo global das aprendizagens desenvolvidas pelo(a) aluno(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);
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 pedagdgico;
Deliberar sobre a proposta de classificagdo a atribuir a cada aluno(a),
apresentada ao conselho de turma de avaliacdo, pelo(a) formador(a)/professor(a)
de cada Disciplina/modulo e UFCD. Os momentos de realizacdo da avaliagdo

acontecem no final de cada mddulo e UFCD, sendo acordados entre o(a)
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formador(a)/professor(a) e o(a) aluno(a), tendo em conta as realizacbes e 0s
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) & Saida da Escolaridade
Obrigatodria, objetivando uma articulagcdo harmoniosa entre as componentes;
Aprovar e desenvolver atividades de carater inter e transdisciplinar;

Proceder a apreciacdo e analise da progressdo e integracdo dos(as) alunos(as),
designadamente em reunides expressamente convocadas para o efeito (no caso
dos Conselhos de Turma de Avaliacdo). Nestas reunifes serdo apreciadas as
propostas de classificacdo apresentadas por cada formador(a)/professor(a), tendo
em conta as informagdes que a suportam e a situacdo global do percurso
formativo do aluno(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);

Reajustar as praticas educativas e as dindmicas pedagdgicas, orientando-as para
a promocdo 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);
Colaborar em agdes que favorecam a relacdo entre a escola e a comunidade,
nomeadamente colaborando em atividades culturais, ambientais, recreativas e

desportivas, que favorecam a formacao integral dos(as) alunos(as).
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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 tracados 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 tragados 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) adquira os conhecimentos e desenvolva as capacidades e
atitudes que contribuem para alcangar as competéncias previstas no Perfil dos(as)

Alunos(as) a Saida da Escolaridade Obrigatdria.

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

das suas atribuicGes, devera:

e Segundo o Estatuto da Carreira dos(as) Educadores(as) de Infancia e dos(as)
Professores(as) dos Ensinos Basico e Secundario, aprovado pelo Decreto-Leli
n. 139-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 o seu permanente

aperfeicoamento e tendo como objetivo a exceléncia;
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Colaborar com todos(as) os(as) intervenientes no processo educativo,
favorecendo a criacdo de lagos de cooperacdo e o desenvolvimento de relagdes
de respeito e reconhecimento mutuo, em especial entre docentes, alunos(as),
encarregados(as) de educacdo e pessoal ndo docente;

Atualizar e aperfeigoar 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 préatica 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 avaliagcdo da escola;

Conhecer, respeitar e cumprir as disposi¢cbes normativas sobre educacéo,
cooperando com a administracdo educativa na prossecucdo dos objetivos

decorrentes da politica educativa, no interesse dos(as) alunos(as) e da sociedade.

Deve também, 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) o desenvolvimento de competéncias de pesquisa,
avaliacdo, reflexdo, mobilizagdo critica e autonoma de informagdo, com vista a
resolucéo de problemas e ao reforco da sua autoestima e bem-estar;

Apostar na dinamizagdo do trabalho de projeto e no desenvolvimento de
experiéncias de comunicacdo e expressdo nas modalidades oral, escrita, visual e
multimodal, valorizando o papel dos(as) alunos(as), enquanto autores(as),

proporcionando-lhes situacdes de aprendizagens significativas;
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Reforcar as dinamicas de avaliacdo das aprendizagens centrando-as na
diversidade de instrumentos que permitam um maior conhecimento da eficécia
do trabalho realizado e um acompanhamento ao primeiro sinal de dificuldade
nas aprendizagens dos(as) alunos(as);

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

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

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

Implementar as medidas multinivel (universais, seletivas e adicionais), que se
revelem ajustadas a aprendizagem e inclusao dos(as) alunos(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 producdo de informagdo descritiva sobre os
desempenhos dos(as) alunos(as);

Assegurar o envolvimento dos(as) alunos(as), com enfoque na intervengéo
civica, privilegiando a livre iniciativa, a autonomia, a responsabilidade e o
respeito pela diversidade humana e cultural, no ambito da estratégia de
Educacdo para a Cidadania aprovada na Escola;

Implementar diferentes formas de organizacdo do seu trabalho com vista a
promogdo 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 auténomo; implementacdo de tutorias;
promogédo de acgbes de apoio ao crescimento e ao desenvolvimento pessoal e

social dos(as) alunos(as);
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Trabalhar em Dominios 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 Obrigatoria, 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 funcdo da diversidade e
especificidade do trabalho curricular a desenvolver com os(as) alunos(as);
Informar e sustentar intervencbes pedagogicas, reajustando estratégias que
conduzam a melhoria da qualidade das aprendizagens, com vista & promocao do
sucesso escolar.

Aferir a prossecucao dos objetivos definidos no curriculo.

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
relatério técnico-pedagogico, deve constar do processo individual do(a) aluno(a) e esta
sujeita aos limites constitucionais e legais, designadamente ao disposto na legislagéo
sobre protecdo de dados pessoais, no que diz respeito ao acesso e tratamento desses

dados e sigilo profissional.
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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) 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 decisdes 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 alternGncia sio “evolutivos no sentido em que tém de incluir
novas competéncias em novas integracdes ou reajustamentos em funcdo das diferentes
configuragdes dessa sociedade, das suas necessidades e dos desafios colocados para o

seu desenvolvimento futuro”2®.

I11. 2.2 — Atribuicdes

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

Fornecer e manter atualizada toda a documentacdo respeitante ao seu processo
individual;

Atualizar e aperfeicoar 0s seus conhecimentos, capacidades e competéncias,
numa perspetiva de desenvolvimento pessoal e profissional (formagdo continua);
Dominar os contetdos curriculares das disciplinas que ministra e para as quais
esta habilitado(a);

Empenhar-se e concluir as a¢0es de formagdo/cursos em que participar;

 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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Proceder a uma avaliacdo diagnostica dos(as) alunos(as);

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

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

Cumprir as tarefas que o Grupo de Docéncia /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);

Planificacdes da Disciplina / Médulo — UFCD;

AvaliagBes diagnosticas, intermédias e finais;

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

Organizar a sua agdo 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 Obrigatéria, bem como as do Perfil
Profissional de saida dos cursos que lecionam;

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 orientagdes 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

avaliagcdo necessarios ao desenvolvimento do processo formativo;
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Garantir que os materiais supramencionados ficam disponiveis, de forma
organizada, na entidade formadora, preferencialmente em suporte digital, para
utilizagéo 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-
pedagogica na definicdo das respostas de formacdo que se revelem mais
adequadas as necessidades individuais;

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

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

Contribuir para a formacdo e realizacdo integral dos(as) alunos(as), promovendo
0 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 recuperagdo conducentes a regularizacdo da
situacdo escolar de cada aluno(a);

Participar, 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 orientages e resolugdes da Dire¢cdo bem como das demais estruturas

de orientagéo educativa;
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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);

Manter a disciplina dentro da sala de aula e exercer a sua autoridade pedagogica
com rigor e isencéo.

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

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

Promover o0 bem-estar dos(as) alunos(as), evitando o acontecimento de situagdes
de violéncia fisica ou psicologica, se necessario solicitando a intervencdo de
elementos alheios a sala de aula.

Colaborar na prevencdo e detecdo de situacdes de risco dos(as) alunos(as) e
sinalizar os casos a Direcéao.

Estimular nos(as) alunos(as) o gosto pela escola, pelo bom comportamento e
respeito, incentivando a conclusdo dos cursos e das acGes de formacdo numa
perspetiva de sucesso pessoal e profissional dos(as) jovens.

Promover, junto dos(as) alunos(as), valores solidarios facilitadores da plena

integracdo e aceitacdo de todas as diferencas sociais.
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I11. 2.3 — Critérios de Distribuicédo 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 condigdes 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¢6es 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 funcdo da carga horaria semanal prevista nas
matrizes curriculares.

Os critérios em que assenta a distribuicdo do servico docente sdo definidos
pelo(a) Diretor(a) Geral, ouvida a Direcdo Pedagdgica e visam a gestdo eficiente e
eficaz dos recursos disponiveis, tanto na adaptacdo aos fins educativos a que se
destinam como na otimizacdo do potencial de formacdo de cada um dos docentes.

Os(As) docentes podem, independentemente do grupo pelo qual foram
recrutados, podem lecionar outra disciplina ou unidade de formagdo 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 horéarios 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 formagéo de acordo
com o horéario/cronograma estabelecido;

A avaliacdo de desempenho da experiéncia formativa anterior também é

considerada para efeitos de distribui¢do do servigo docente.
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I11. 2.4 — Consideracdes sobre o corpo docente

I11. 2.4.1 — Reunides

A presenca de todos(as) os(as) formadores(as)/professores(as) é obrigatoria 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 avaliagdo apresentar em suporte de papel a proposta de

avaliacdo e demais documentacao.

I11. 2.4.2 — Comunicacgdes Internas e Informacgoes

As comunicagdes internas e informagdes 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.

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/lUFCD e o respetivo mddulo. As faltas dos(as)
alunos(as) devem ser registadas igualmente, nestes sistemas, no campo para o efeito.
A validacdo de todos os registos é 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 servigos

administrativos com a antecedéncia de 48 horas.
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Todas as solicitagdes sdo requisitadas em impresso préprio'’.A solicitacdo da
reproducéo de testes de avaliacdo implica sempre a entrega nos servicos de reproducao

dos objetivos / competéncias, critérios de correcao e cotacao.

I11. 2.4.5 — Textos de Apoio/Coletaneas

Para as disciplinas/Modulos /UFDC os(as) formadores(as)/professores(as)
devem elaborar um manual ou textos de apoio e as respetivas coletaneas que permitam a
aquisicdo das competéncias, conhecimentos e aprendizagens essenciais exigidas a
aprovacao na disciplina/médulo/UFCD. As Coletaneas por disciplina / modulo / UFCD
podem ser construidas, individualmente ou em grupo.

Em todo material deve constar o log6tipo da escola assim como os demais
exigidos por Lei. Estes documentos serdo arquivados no Dossier Técnico Pedagdgico da
turma.

Deverdo ter em consideracao as orientacGes existentes para a construcdo destes
materiais.

As Coletaneas serdo entregues a Direcdo Pedagogica, pelo(a) representante do
grupo de docéncia /area disciplinar, em suporte de papel e CD, conforme o
contratualizado. Em todos os anos letivos serdo alvo de apreciacdo e alteracbes se

necessario.

I11. 2.4.6 — Planos de Aula/Sessao

Na entrada 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 conteudos que ira lecionar, os objetivos, as competéncias, 0s

métodos e as técnicas pedagadgicas, 0s recursos necessarios e a avaliacao.

Y 1MP.028 - Requisicdo de Reproducdo

'8 IMP.048 — Plano de Aula/Sess3o EPA
APZ.048 — Plano de Aula/Sess3o EPA
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I11. 2.4.7 — Contratacédo de docentes/formadores(as)

Os(As) formadores(as)/professores(as) das componentes de formacéo
Sociocultural e Cientifica devem possuir as habilitacbes legalmente exigidas. Para a
componente Tecnoldgica, é exigido aos(as) formadores(as), além do Certificado de
Competéncias Pedagdgicas (CCP), comprovativo da experiencia profissional (minimo
de 3 anos).

A selecdo do corpo docente tem em conta a adequacdo do perfil de candidato(a)
as exigéncias definidas nos perfis profissionais e nas caracteristicas idiossincraticas dos
grupos que constituem as turmas, sem discriminacdao de género, raca, religido e etnia,
etc.

Seja qual for o vinculo com a escola, a contratacdio dos(as)
formadores(as)/professores(as) é realizada através de contrato'®, onde constam as
condigdes da sua realizacdo, o prazo de duragdo do contrato, os valores da remuneragéo
por cada hora de formacdo e o valor pelo desempenho de cargos. Os(As)
formadores(as)/professores(as) devem anexar o0s elementos nele exigidos e se
acumularem fungbes deverdo apresentar a declaracdo de autorizacdo superior e 0

ndmero de horas a acumular.

. 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 emitira uma declaracio

comprovativa do tempo de servigo?

9 IMP.122/IMP.123 — Contrato de Prestacdo de Servigos Formador(a)/Professor(a) Cursos de Educagdo

e Formacdo de Jovens / [IMP.124/IMP.125 - Contrato de Prestacdo de Servicos
Formador(a)/Professor(a) Cursos Profissionais /APZ.124/IMP.125 — Contrato de Prestacdo de Servigos
Formador(a) Cursos do Sistema de Aprendizagem em Alternancia

*\MP.067 — Valida¢do da Experiéncia Formativa / IMP.221 — Validacdo da Experiéncia Formativa nos
Cursos de Educacdo e Formacao de Jovens e Cursos Profissionais
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I11. 2.4.9 — Faltas, substituicdo e justificacao

Quando por motivos validos, os(as) formadores(as)/professores(as) tenham
necessidade de faltar devem avisar o(a) Coordenador(a) da Sede/Delegacdo da Escola
do facto através de impresso proprio, apontando sempre que possivel uma proposta de
substituicdo acordada com um(a) colega que tenha manifestado disponibilidade bem
como proposta de reposicdo pedagogicamente adequada. Estas situacGes extraordinarias
(trocas entre formadores(as)/professores(as)) devem ter o conhecimento e autorizacao
do Sub Diretor(a) Geral.

Todas as faltas devem ser devidamente justificadas em impresso proprio até a
sessdo seguinte. Quando o(a) formador(a)/professor(a) ndo possuir declaracdo medica

deve dirigir uma carta ao Sub Diretor(a) Geral justificando os motivos da sua auséncia.

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
contratualizados e os constantes no presente Regulamento Interno, bem como os que
incumprirem com as diretrizes emanadas pela Direcdo e com avalia¢do de desempenho
N&o Satisfaz, ndo voltardo a celebrar novo contrato de prestacdo de servigos com a
Entidade. Nos casos que a gravidade o exija podera levar a rescisdo de contrato ou a

aplicacdo das san¢Oes previstas na lei.

APZ.067 — Validagdo da Experiéncia Formativa / APZ.221 — Valida¢do da Experiéncia Formativa no
Sistema de Aprendizagem em Alternancia

Y IMP.060—- Declaragdo Comprovativa de Experiéncia Formativa nos Cursos de Educacdo e Formacgdo de
Jovens e Cursos Profissionais / APZ.060— Declaragdo Comprovativa de Experiéncia Formativa no Sistema
de Aprendizagem em Alternancia
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I11. 3 - Grupos de Docéncia/Area Disciplinar

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

Este grupo é constituido pelos(as) formadores(as)/professores(as) de disciplina/
grupo de docéncia/area/UFCD e presidida por um(a) docente eleito(a) de entre os
elementos do grupo de docéncia/area, preferencialmente profissionalizado, com

competéncias para presidir as reunides e representa-lo no Conselho Pedagdgico.

Compete ao Conselho de Docéncia/Area Disciplinar:

Definir as Aprendizagens Essenciais por grupo de docéncia/area e as
competéncias transversais e/ou a criagdo de Documentos Curriculares, para
posterior aprovacdo do Conselho Pedagdgico, tendo em conta o
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;

Assegurar uma plena articulacéo e integragéo curricular no ciclo de estudos;

Elaborar coletaneas por Grupo de Docéncia /Areas, UFCD, Médulos.

Quanto ao seu funcionamento, o Grupo de Docéncia/Area Disciplinar retine
obrigatoriamente no inicio de cada ano letivo e sempre que se justifique por
convocatdria do(a) seu(sua) coordenador(a), com conhecimento do(a) Presidente da
Direcéo Pedagogica, e ratificada pelo(a) Diretor(a) Geral.

Cofinanciado por:

v PORTUGAL
OCﬁ ” S UNIAO EUROPEIA
* *
p o = & 2 O 2 O X * Wl Fundo Social Europeu

49




lternancia
ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/3

nmlA Mof 3310Ha8 Ableridncia

I1l. 4 — Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao
Inclusiva (EMAEI)

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

Séo elementos permanentes da equipa multidisciplinar designados pela Direcdo:

Um(a) Docente de Educacdo Especial,

Trés membros do Conselho Pedagogico:

- Presidente da Direcdo Pedagdgica
- Dois Diretores(as) Pedagdgicos (um por Delegacéo)

Um(a) Psicélogo(a).

A Equipa estara sediada na Escola Profissional Alternancia (EPA) — Rua de
Timor, n°® 97 — 4460- 902 Guifoes e assegurard as suas funcbes na Sede e nas
delegaces da €PA.

O(A) Coordenador(a) da Equipa Multidisciplinar sera designado(a) pela

Direcdo, que a coadjuvara e presidira as reunides.

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

Convocar os membros da equipa para as reunides, no minimo mensais, sendo as
convocatdrias ratificadas pela Direcao;

Dirigir os trabalhos;

Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participacdo 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:
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Os(As) Diretores(as) de Turma/Orientadores(as) Educativos(as) dos
alunos(as) envolvidos.

Outros elementos do exterior, sempre que sejam considerados essenciais e
exercam validacdo acrescida para a situacao de inclusdo (exemplos: Satde, Comissao de
Protecédo de Criancas e Jovens em Perigo, 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 implementagdo de préticas
pedagogicas 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.

O trabalho a desenvolver no ambito da equipa multidisciplinar,
designadamente a mobilizacdo de medidas de suporte a aprendizagem, bem como a
elaboracdo do relatério técnico-pedagogico e do programa educativo individual, quando

efetuado por docentes, integra a componente néo letiva do seu horario 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.
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O Centro de Apoio a Aprendizagem terd o seu local de funcionamento na sede

da alternancia, estendendo a sua acao as delegacdes.

Sdo elementos afetos ao Centro de Apoio a Aprendizagem:

— O(A) Psicdlogo(a);
— Um(a) Docente de Educacdo Especial,

— Entidades externas capacitadas para as areas da integracéo e incluséo.

Preside ao Centro de Apoio a Aprendizagem o(a) Docente do Ensino Especial.

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

estruturas da escola, tem como objetivos gerais:

Apoiar a inclusdo dos(as) alunos(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 a formacdo, ao ensino superior e a integracdo na

vida pos-escolar;

Promover e apoiar 0 acesso ao lazer, a participacao social e a vida autbnoma.

O Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA) relne no minimo mensalmente,

sendo a convocatoria do Presidente do CAA, ratificada pela Direcao.

I11. 6 — Servico Social

Este servigo serd constituido pelo Técnico Superior de Educacdo Social da

Instituicdo podendo vir a integrar outros Técnicos Superiores de areas afins.

Abrangera as comunidades educativas escolares e locais da Sede e Delegacdes

da alternancia.
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Compete ao Servico Social:

Desenvolver parcerias com atores sociais assentes na pratica social
educativa e pedagdgica desenvolvida no contexto social,

Fomentar processos, ferramentas, atitudes e comportamentos
potenciadores de aprendizagem minimizando ou evitando problemas;
Acompanhamento diario das atitudes, comportamentos e cumprimento da
assiduidade decorrentes dos processos de educacdo/formagéo que entre
as partes sejam celebrados livremente.

Nesta intervencdo € considerada sempre que necessario a Vvisita
domiciliaria;

Participacdo, sempre que considerada pela Diregdo como importante, nos
processos de pessoas no ambito da Educacdo e Formacao;
Participacdo no levantamento de elementos que possibilitem caracterizar

0 contexto da populacdo escolar;

Para 0 ano letivo 2020/2021 sera dada prioridade a intervencdo social
conducente a minorar as Taxas de Absentismo onde entre outras medidas

se institui visitas ao domicilio.

Este servigo hierarquicamente sera orientado pelo(a) Diretor(a) Geral. Tem a sua

sede na Rua Luisa Tody — S. Mamede Infesta.
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Parte 1V — Avaliacdo do Pessoal Docente e Nao Docente

IV. 1 - Avaliacdo Acdo Formativa

A Avaliacdo da acdo ocorre na Ultima semana de formacéo e é efetuada pelos(as)
alunos(as), formadores(as)/professores(as) e Conselho de Turma mediante o
preenchimento dos impressos aprovados®.

A avaliacdo pelo Conselho de Turma/ Equipa Formativa ocorrera no momento

da reunido final de avaliacéo.

V. 2 — Avaliagdo de Desempenho do Pessoal Docente

Anualmente, até 30 de Junho de cada ano letivo, todos(as) o0s(as)
formadores(as)/professores(as), Diretores(as) de Curso e
Diretores(as) de Turma / Orientadores(as) Educativos(as) devem fazer a entrega dos
impressos da avaliacdo de desempenho ao Coordenador(a) da Sede/Delegacdo e

fotocdpias dos comprovativos da Formacgédo Continua realizada.

A Avaliacdo de desempenho é assegurada por uma Comissdo de avaliagdo
constituida por:
- Direcdo Pedagdgica da Sede/Delegacéo, que preside;
~ Um(a) Representante do Grupo de Docéncia /Area de Formacio do(a)
formador(a)/professor(a);
- O(A) Diretor(a) de Curso.

Na Avaliacdo de desempenho do Diretor(a) de Curso, este lugar na Comisséo

sera assegurado pelo(a) Coordenador(a) Sede/Delegacéo.

> 1MP.077 - Avaliacdo a ac¢do pela Equipa Formativa / Conselho de Turma
IMP.078 - Avaliacdo a acdo pelo(a) Formador(a)/Professor(a)
IMP.079 - Avaliacdo a acdo pelo Aluno(a)
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O documento de autoavaliacio®®  preenchido  pelos(as)  os(as)
formadores(as)/professores(as), Diretores(as) de Curso e Diretores(as) de Turma /
Orientadores(as) Educativos(as) sera analisado pela Comisséo de Avaliacdo, que por
votacdo nominal deliberard a avaliacdo a atribuir de entre os parametros: 1 = nivel de
desempenho Insuficiente; 2 = nivel de desempenho Suficiente; 3 = nivel de desempenho
Bom; 4 = nivel de desempenho Muito Bom e 5 = nivel de desempenho Excelente.

Esta avaliacdo sera transmitida ao Pessoal Docente. Caso ndo concordem com a
avaliacdo da Comissdo de Avaliacdo poderdo interpor recurso, para a mesma,
fundamentando-o0, no periodo maximo de dois dias Uteis.

A Comissdo de Avaliacdo comunicara a decisdo do recurso interposto, no
periodo maximo de dois dias Uteis.

A Direcéo receberd as propostas de avaliacdes®* de desempenho da Comissao de
Avaliacdo e ratificard, ou ndo, as avaliaches propostas e, se necessario solicitara
esclarecimentos a Comissao de Avaliacéo.

Os esclarecimentos devem ser prestados no prazo de 3 dias Uteis, apds o0 que a
Direcdo ratificara até 31 de julho a avaliacdo.

O resultado final do processo de avaliacdo sera comunicado ao Pessoal Docente
no prazo de 5 dias Uteis.

A atribuicdo da avaliacdo de nivel de desempenho Insuficiente implicara que
futuramente o(a) formador(a)/professor(a), Diretor(a) de Curso e
Diretor(a) de Turma / Orientador(a) Educativo(a) ndo exerca funcbes de docente na

alternancia.

> Avaliacio de Desempenho do(a) Formador(a)/Professor(a)/Diretor(a) de Curso, Diretor(a) de Turma/
Orientador(a) Educativo(a)
**1MP.075 — Avaliacdo Desempenho Pela Comissdo
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IV. 3 — Avaliacdo de Desempenho do Pessoal Ndo Docente

Anualmente, até 24 de Julho de cada ano letivo, todos(as) o0s(as)
colaboradores(as) devem fazer a entrega dos impressos da avaliacdo de desempenho ao
Coordenador(a) da Sede/Delegacdo do local onde desenvolve a sua atividade, que as
entregard ao(a) Diretor(a) Geral.

A Avaliacdo de desempenho do(a) colaborador(a) sera apreciada por uma
Comissdo constituida pelo(a) Diretor(a) Geral ou em quem ele delegar, que preside,
pelo Presidente da Direcdo Pedagdgica e por um(a) representante (conforme o(a)
avaliado(a)), do segmento profissional da area em avaliacao:

- Técnicos(as) Superiores;
— Técnicos(as) Administrativos(as);

- Assistentes Operacionais.

O(A) Representante sera eleito(a) de entre os elementos do segmento

profissional, por convocatoria para o efeito elaborada pelo(a) Diretor(a) Geral.

A Comissao de Avaliacdo efetuara a avaliacdo tendo sempre em consideracéo a
autoavaliacdo do avaliado. O resultado da avaliacdo da Comissdo serd dada ao avaliado
que caso deseje interpor recurso devera remeté-lo a Comissdo de Avaliacdo no prazo de

dois dias Uteis, devidamente fundamentado.
O recurso seré apreciado pela Comissao ratificado pela Dire¢do e comunicado ao

interessado a Avaliacdo Final no prazo de 2 dias Uteis, tendo como limite temporal até
31 de julho.
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Parte V — Condicdes Gerais de Organizacao e Funcionamento

De forma a melhorar o funcionamento geral sdo estipuladas anualmente as
condicdes que, com base nos normativos legais, regem 0s principios de organizacéao e

do funcionamento da formagé&o.

V. 1 - Constituicado das Turmas

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

As turmas é atribuida uma designacdo (nome do curso) do 1° 2° ou 3° ano,
seguido de uma letra (ex.: Curso Técnico(a) de Instalacdes 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

promocdo do sucesso e combate ao abandono escolar.

V. 2 — Organizacao do Processo Técnico-Pedagogico

Por imposicéo legal do Decreto Regulamentar n.° 84-A/2007 e demais legislacao
em vigor, as escolas financiadas pelo Fundo Social Europeu (FSE) estdo obrigadas a
organizar um processo técnico de candidatura, de onde constem os documentos
comprovativos da execucdo dos diferentes cursos e acdes, 0 qual corresponde
ao processo técnico-pedagdgico, neste caso consubstanciado no Dossier Técnico-

Pedagogico da Formagéozs.

> D.002 - Dossier Técnico-Pedagdgico dos Cursos Profissionais e dos Cursos de Educac¢do e Formacdo de
Jovens
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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,
diretores(as) de turma e Direcdo Pedagogica possam aceder ou consultar, a qualquer

momento, 0s documentos que fazem parte deste processo.

V. 3 — Organizacao do Dossier Individual do(a) Aluno(a)

O dossier individual do(a) aluno(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(a) encarregado(a) de educacdo/responsavel educativo(a) ou ao(a) aluno(a) quando
maior de idade, no termo da escolaridade obrigatoria.

A organizacédo do dossier individual do(a) aluno(a) € feita de forma a nele conter
as informac0es 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), além do préprio, os(as)
encarregados(as) de educacdo/responsaveis educativos(as), a Direcdo Pedagdgica, 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),
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 informacgfes contidas no dossier individual do(a) aluno(a) referentes a
materia disciplinar e de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais,
encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os membros da comunidade

educativa gque a elas tenham acesso.

?® Estatuto do Aluno e Etica Escolar
%’ D.004 - Dossier Individual do(a) Aluno(a) — Cursos Profissionais e Cursos de Educac3o e Formac3o de
Jovens
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V. 4 — Promocao e Organizacao de Parcerias e Protocolos

A Altern@ncia / ePA tem parcerias com empresas, recetoras de jovens para

0 desenvolvimento da formacdo 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, Comissdes Sociais de Freguesia, Camara Municipal de
Matosinhos; Comissdo Concelhia para a inclusdo 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,
AssociacGes Culturais e Recreativas, Projetos e Protocolos de RSI, com Instituicbes

Particulares de Solidariedade Social, Escolas Publicas, etc.

V. 5 - Regras de Informacao e Publicidade

A Altern@ncia/ epPA 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 logdtipos publicados e impressos nos documentos oficiais da escola devem
obedecer as orientacGes e normas constantes nas Regras de Comunicac¢do 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 organizacéo, estruturagdo, conservacao, consulta, divulgacéao, destruicao.

Tal Regulamento prevé um conjunto unico de regras de protecdo de dados para
todas as entidades ativas na Unido Europeia, independentemente da sua localizacdo. Por
forca de tal diploma legal, a altern@ncia, relativamente ao tratamento de dados

pessoais, promovera a sua implementacao, atraves das orientaces sobre o tema.

V. 7 — Servicos, Recursos e Equipamentos

No que se refere a recursos materiais dispomos dos meios didatico-pedagogicos,
audiovisuais, equipamentos e instalacdes 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/Restauracdo e Turismo, que no concelho de Matosinhos tem particular
importancia, uma vez que se trata do conselho da Europa com mais estabelecimentos de
Restauracdo/Hotelaria por Km? e onde a oferta formativa nesta 4rea é muito escassa, ou
seja, para a enorme procura de recursos qualificados ndo ha a necessaria
correspondéncia formativa. Neste seguimento, a existéncia de recursos humanos
(docentes) devidamente habilitados e com experiéncia formativa e profissional em
percursos dos Cursos de Educacéo 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 do Emprego e
Formacdo Profissional — IEFP para o desenvolvimento das praticas técnicas, torna
também a nossa instituicdo uma referéncia na formagdo. Nomeadamente porque possui
0s equipamentos e as ferramentas necessarias ao desenvolvimento das acdes formativas
que desenvolve.

Para além da é&rea da Restauracdo, dispde de oferta formativa nas areas: Energia,

Cuidados de Beleza, Saude, Apoio a Infancia, Turismo e Servicos.

V. 7.1 — Servigcos Administrativos

V. 7.1.1 — Servicos Administrativos Centrais

Os Servicos Administrativos Centrais sdo da responsabilidade do(a) Diretor(a) da Area
Administrativa que atua na Sede sob a orientacdo do(a) Diretor(a) Geral.

Compete ao(a) Diretor(a) da Area Administrativa:

Assegurar a centralidade da atividade e procedimentos administrativos
dos locais de formacéo;

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

Assegurar a execucdo atempadamente dos elementos de ordem
administrativa que as entidades que tutelam os programas formativos
solicitam;

Assegurar 0 adequado arquivo documental dos procedimentos
administrativos, em suporte de papel e informatico;

Desenvolver outras funcdes decorrentes do cargo e exigidas pela
legislacdo dos programas formativos a decorrer.
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V. 7.1.2 — Servigos Administrativos

Os Servigos Administrativos (S.A.) na Sede/ Delegacdo destinam-se ao atendimento ao
publico, designadamente alunos(as) e formadores(as)/professores(as), tendo ainda como
funcdo a assessoria da Direcdo. Os S.A. sdo assegurados pelos(as) assistentes
administrativos(as) e tém horario de atendimento ao publico das 9h00 as 13h00 e das
14:00h as 18:00h , tendo um periodo de almogo das 13:00h as 14:00h.

O acesso ao interior da secretaria é condicionado a funcionarios(as) dos servicos

administrativos e da contabilidade.
No ambito do seu expediente geral, compete aos S.A. designadamente:

Atender e informar corretamente alunos(as), formadores(as)/professores(as),
encarregados(as) de educacao/responsaveis educativos(as), candidatos(as) e
demais utentes que se desloguem aos servicos para esclarecer questfes
relacionadas com a escola;

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

Esclarecer, apoiar e instruir o preenchimento de formularios e documentos
relacionados com requerimentos, inscri¢des e solicitacdes;

Receber as justificacbes de faltas dos(as) formadores(as)/professores(as),
alunos(as) e funcionarios(as) e endossa-las ao(a) Coordenador da
Sede/Delegacdo;

Enviar para o exterior a correspondéncia da comunidade escolar e entregar
diretamente a Direcdo toda a correspondéncia recebida;

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

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

Manter sigilo sobre todo expediente diario;

Assegurar a limpeza e a manutencdo do espaco, comunicando as anomalias

verificadas;
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REGULAMENTO INTERNO DG.005/3

Assegurar o controlo de gestao de stocks;

Manter atualizado o inventario dos equipamentos do servi¢o administrativo;

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 resolucdo das situacfes do

quotidiano.

V. 7.2 — Plataforma Escolar

Cabe ao Administrador(a) da Plataforma Escolar as seguintes responsabilidades:

= Assegurar 0s acessos e gestdo da Plataforma.

= Na sua dependéncia e no que refere a acessos intervirdo:

Diretor(a) Financeiro(a);

Coordenador(a) de Sede/Delegacao;

Diretor(a) Pedagdgico;

Diretor(a) de Curso;

Diretor(a) de Turma;

Professores(as)/formadores(as);

Um Técnico Superior mandatado pelo Administrador;

Um Responsavel do Departamento da Qualidade, Salde e
Seguranca no trabalho, Recursos Humanos e Formacdo Continua,

Empregabilidade e Empreendedorismo.

Cofinanciado por:

PORTUGAL =
ocu * * UNIAO EUROPEIA
* *
p ...... 202 O ** " ** Fundo Social Europeu

63




lternancia
ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/3

nmlA Mof 3310Ha8 Ableridncia

Estes elementos terdo 0s seguintes acessos:
= Diretor(a) Financeiro(a)
Tem acesso a toda a documentacédo da Plataforma referente a alunos(as) e
Formadores(as)/Professores(as) a fim de dar cumprimento a todas as
obrigagdes contabilisticas e financeiras exigidas.

= Coordenador(a) de Sede/Delegacéo
Tem acesso durante o ano letivo:
— Validacdo do Tempo de Servico dos(as) Professores(as);
— Validacao dos Certificados e Diplomas dos(as) alunos(as);
— Fichas de Inscricdo;
— Contratos dos(as) alunos(as);

— Contratos dos(as) Formadores(as)/Professores(as).

= Diretor(a) Pedagogico e Diretor(a) de Curso
Tém acesso durante o ano letivo:

- Registo Biografico dos(as) alunos(as);

Sequros;

Transportes;

Pautas;
- Atas.
O acesso a pautas e atas elaboradas que visualizard mas néo alterara a partir do

5° dia dtil da realizagdo da reunido.

= Diretor(a) de Turma
— Visualizara os sumarios durante o ano letivo.

— Sumariar as suas atividades até ao dia seguinte da sua realizacao.
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Professores(as)/Formadores(as)

Lancar os sumarios no prazo de 2 dias Uteis a contar do dia de

aula/sumario.

Técnico Superior mandatado pelo Administrador

Acesso durante o ano letivo para:

Lancamento de:

Ocupacéo de salas;

Horéarios de Formadores(as)/Professores(as);

Alteracdo de horérios;

Atividades dos Coordenadores(as) Sede/Delegacao,
Diretores(as) de Curso e Diretores(as) de Turma,
Validagédo de Tempo de Servico;

Certificados dos(as) alunos(as);

Diplomas dos(as) alunos(as);

Registos Biograficos dos(as) alunos(as);

Registos Biograficos dos(as) professores(as);

Fichas de Inscricdo de alunos(as);

Fichas de Identificacdo de docentes;

Outros que o desenvolvimento do processo formativo

justifique.

Responsaveis do Departamento da Qualidade, Salde e Seguranca no

trabalho, Recursos Humanos e Formacdo Continua, Empregabilidade e

Empreendedorismo

Modulo EQAVET.
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V. 7.3 — Fundo Documental/Biblioteca
O Fundo Documental/Biblioteca da Escola Profissional Alternancia — €PA, é
um servigco constituido por um conjunto de recursos fisicos e documentais (suportes
impressos, audiovisuais e informaticos), devidamente organizados cuja gestdo é da
responsabilidade dos(as) Coordenadores(as) da Sede/Delega¢do com apoio da equipa de
funcionarios(as) da escola.
Nesta logica, e com o intuito de que 0 acesso a este espaco educativo seja eficaz,
a €PA tem um espaco local fisico, em cada uma das duas delegacdes, dedicado a este
tema — Fundo Documental, onde, em regime de livre acesso, com a respetiva orientacdo
e apoio, se encontram a disposicao da comunidade educativa:
— Livros;
— Equipamentos Pedagdgicos;
— Materiais Didaticos.

V. 7.4 — InstalacOes

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 alternancia / €pa sio da

responsabilidade da Dire¢do. Os(As) Coordenadores(as) da Sede/Delegacdo devem
vistoriar e registar anomalias em todas as dimensdes das atividades a desenvolver, assim
como devem assegurar o regular funcionamento das instalagdes e equipamentos.

Todos os(as) Coordenadores(as) da Sede/Delegacdo devem elaborar e manter
atualizados os inventarios dos bens sob a sua responsabilidade.
A elaboracdo dos inventérios faz-se em impresso proprio® e é entregue a Direcdo, até

31 dezembro de cada ano civil, um exemplar (em suporte e papel e em formato digital)

* IMP.253 - Inventério: Fundo Documental e Outros Recursos Didaticos Inventario das Instalacgdes;
Inventario dos Equipamentos e Materiais das Salas Técnicas
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com as anotagcdes que se julguem pertinentes, nomeadamente no que se refere a
substituicdo ou reparacdo dos materiais/equipamentos avariados.

Nos espacos ndo 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. 7.4.1 — Acesso, Funcionamento e Utilizacéao das Instalacdes

Com excecdo das zonas de atendimento, 0 acesso dos(as) alunos(as) as restantes
areas é feito exclusivamente no &mbito das necessidades da formacdo, nomeadamente
acompanhados pelo(a) formador(a)/professor(a) responsavel ou acompanhante do
servico de acdo educativa.

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

Existira, na Coordenacdo Sede/Delegacdo e nos Servigos Administrativos,

chaveiro com cépias de todas as chaves de acesso as instalagbes da alternancia /

€PA, com acesso reservado ao(a) Coordenador(a) da Sede/Delegacéo, funcionarios por
ele indicado e pela Direcéo.

As instalagdes e 0s equipamentos devem permanecer sempre em perfeito estado
de conservacdo, limpeza e em condicBes favordveis ao bom funcionamento das
atividades letivas.

Os(As) formadores(as)/professores(as) devem assegurar que na sala o nivel de
organizacdo encontrado antes da utilizagdo, designadamente a disposi¢cdo e conservagédo
dos materiais e equipamentos das salas de aula, se mantenha. No caso de alguma
irregularidade  detetada, esta devera ser reportada ao(a) Coordenador(a) da

Sede/Delegacio, através de formulario interno de comunicac&o®

*%1MP.033 - Participacdo de Ocorréncia / IMP.014 — Anomalias Verificadas / IMP.034 —Ficha de
Ocorréncia Equipamento Informatico
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V. 7.4.2 — Plano de Emergéncia

Os espacos que integram a escola, dada a sua funcéo 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 Departamento da Qualidade, Saude e Seguranca no Trabalho,

Formag&o Continua e Protecdo de Dados™:

V. 7.4.3 — Sugestdes e Reclamacoes

Conforme esta previsto legalmente, alunos(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, servigos 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 servigos
administrativos, esta afixado, em local visivel a informacéo de que este estabelecimento
dispde de livro de reclamacdes, sendo o(a) funcionario(a) obrigado(a) a receber
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.

Podera também ser utilizado o sistema de livro de reclamagdes eletronico,
disponivel no site www.livroreclamacoes.pt ou através do link disponibilizado no

website da escola, para apresentacdo de sugestdes ou reclamacoes.

31 N . . .
Plano de Emergéncia — Objetivos e Procedimentos
32 . .
Ex. telefone, carta, fax/email, contacto presencial, etc.
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V. 7.4.4 — Instalac¢Oes 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) deverdo utilizar as instalagbes para a pratica da Educacgédo
Fisica e balneéarios, 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) devem aguardar a autorizacdo do professor para
entrarem nas instalacdes desportivas.

Os materiais a utilizar nas instalaces 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.

V. 7.4.5 — Sala dos(as) Formadores(as)/Professores(as)

A sala dos(as) formadores(as)/professores(as) esta disponivel a todo corpo
docente.

Este espaco destina-se ao trabalho docente e possui 0S recursos necessarios e
cémodos para que os(as) formadores(as)/professores(as) ali permanecam. As estantes e
prateleiras existentes nesta area destinam-se ao arquivo dos Dossiers e documentacdo de
cada turma e os placares de parede tém como objetivo a afixacdo de informacéo

emanada da direcdo ou outra de interesse a atividade letiva do docente.

V. 7.4.6 — 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) e encarregados(as) de

educacao/responsaveis educativos(as).
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Neste espaco deve estar afixado o horario de atendimento de cada elemento que

a utiliza.

V. 7.4.7 — Sala dos(as) Alunos(as)

A sala de alunos(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 &
disposicao jogos ludico-didaticos que podem ser requisitados junto do(a) funcionério(a).

Os(As) alunos(as) devem respeitar as normas da utilizagdo desta sala,
promovendo o bom ambiente de convivio, mantendo-a limpa e arrumada, no respeito
pelas normas de higiene e seguranca.

Decorrente dos efeitos da COVID19 estes espacos encontram-se encerrados.

V. 7.4.8 — Area do Refeitorio

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

Por condicdes de higiene, s € permitido comer no espaco destinado ao efeito.

Decorrente dos efeitos da COVID19 estes espacos encontram-se encerrados.

V. 7.4.9 — InstalacOes Sanitarias

Todas as instalagdes 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
instalagbes ser limpas, pelo menos, duas vezes ao dia e afixado em lugar visivel o

registo da manutencdo efetuada.
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Parte VI — Participacdo da Comunidade Educativa

V1. 1 — Direitos e Deveres do Pessoal Docente

De acordo com o Estatuto da Carreira Docente e demais determinac@es da Dire¢do, sdo
direitos especificos dos(as) formadores(as)/professores(as):

Ser informado(a) pelos 6rgéos e pelas estruturas de orientacdo educativa sobre
legislagéo em vigor e sobre outras informagdes consideradas pertinentes para a
pratica pedagogica;

Ter conhecimento das decisbes da Dire¢do, que ao pessoal docente digam
respeito, em tempo util;

Ter acesso a toda a informacdo e documentacdo quer através de e-mail quer
atraves 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 préatica 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) 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;

Interagir na Plataforma em condigdes a definir pela Direcdo;
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Ser avaliado(a) de forma isenta e informado(a) durante o ano letivo de eventuais

ajustes as suas préaticas pedagogicas, no sentido de melhoria e superacao.

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), promovendo
0 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;

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

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

Participar na organizagéo 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);

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
refor¢o 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 avalia¢do diagndstica dos(as) alunos(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);

Cumprir as tarefas que o Grupo de Docéncia /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;

Participar na elaboracdo do Projeto Educativo da Escola, Regulamento Interno,
Plano de Atividades e cumprir as orientagdes contidas nos mesmos, cooperando
com a Direcdo na prossecucdo dos objetivos da politica educativa adotada;
Participar nas atividades letivas para as quais tenha sido solicitada a sua
participacdo;

Promover medidas pedagogicas que estimulem o harmonioso desenvolvimento
da educacdo dos(as) alunos(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 orientacGes em vigor, bem como a elaboracéo e
preenchimento de todos instrumentos documentais exigidos no Dossier Técnico
Pedagogico e demais funcionalidades decorrentes da sua atividade de docente;
Manter a disciplina dentro da sala de aula e exercer a sua autoridade pedagogica

com rigor e isencgéo;
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Promover o0 bem-estar dos(as) alunos(as), evitando o acontecimento de situacfes
de violéncia fisica ou psicoldgica, se necessario solicitando a intervencdo de
elementos alheios a sala de aula;

Colaborar na prevencdo e detecdo de situagdes de risco dos(as) alunos(as) e
sinalizar os casos a Direcéo;

Estimular nos(as) alunos(as) o gosto pela escola, pelo bom comportamento e
respeito, incentivando a conclusdo dos cursos e das acGes de formacdo numa
perspetiva de sucesso pessoal e profissional dos(as) jovens;

Promover, junto dos(as) alunos(as), valores solidarios facilitadores da plena
integracdo e aceitacdo de todas as diferencas sociais, no Quadro de Estratégia de

Educacéo para a Cidadania.

V1. 2 — Direitos e Deveres dos(as) Alunos(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) 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, condigédo
econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideologicas, filosoficas ou

religiosas;

** Lei n2 51/2012 de 5 de setembro
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Usufruir do ensino e de uma educacédo de qualidade de acordo com o previsto na
Lei, em condicOes 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
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 formacéao da sua personalidade;

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, 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
planificacdo 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, atraves 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
subita, 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;
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Participar, através dos seus representantes, nos termos da Lei, nos orgaos de
administracdo e gestdo da escola, na criagdo e execucdo do respetivo projeto
educativo, bem como na elaboragdo do regulamento interno;

Eleger os(as) seus(suas) representantes para 0s 0rgaos, cargos e demais fungdes
de representacdo no ambito da escola, bem como ser eleito(a), nos termos da Lei
e do presente regulamento interno;

Apresentar criticas e sugestdes 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 formag&o 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
organizagao do plano de estudos ou curso, 0 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, atraves de mecanismos de auto e
heteroavaliacao;

Beneficiar de medidas adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas situagdes
de auséncia devidamente justificada as atividades escolares;

Participar em Acg0es e Projetos educacionais geradores de valores solidarios
facilitadores da plena integracéo e aceitacdo das diferengas sociais, no &mbito de
Estratégia de Educacéo para a Cidadania;

Participar em, AcOes e Projetos que tenham por objetivo a melhoria do meio

ambiental.

Cofinanciado por:

¢ PORTUGAL
OCﬁ ” S UNIAO EUROPEIA
* *
p o -~ & 2 O 2 O X * Wl Fundo Social Europeu

76




lterna

ncia

ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG ULAME NTO I NTERN O DG.005/3

nmlA Profisglonal Adterndiucia

O(A) aluno(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;

Fazer-se acompanhar do material (caderno, lapis, caneta, etc.) necessarios a
cada disciplina/UFCD;

Apresentar-se devidamente uniformizado para a realizacdo das sessGes de
formagdo préticas, assegurando o cumprimento das normas de salde e
seguranca;

Apresentar, obrigatoriamente, justificacdo escrita com comprovativo anexo das
auséncias as aulas;

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 economica,
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 situacao escolar. O mesmo devera ser exibido, sempre que solicitado por
formadores(as)/professores(as), funcionarios(as) e elementos da dire¢&o;
Informar o(a) Diretor(a) de Curso e pedir segunda via do cartéo de identificacéo
pessoal aos Servigos Administrativos, no caso de extravio ou deterioragdo do
mesmo. Considera-se falta grave a utilizacdo indevida do cartdo de identificagéo

pessoal, nomeadamente falsificacdo e cedéncia a terceiros;
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Cumprir e acatar os Regulamentos, Ordens de Servico, Circulares,
Comunicacdes Internas e outros documentos emanados dos drgédos da Escola;
Respeitar a autoridade e as instru¢fes 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);

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 ndo docente e alunos(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 preservacao, conservacgdo e asseio das instalagdes, 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 servigos da escola, subscrevendo declaracdo anual de
aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento

integral;
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N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de tréfico, 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 psicologicos aos(as)
alunos(as) ou a qualquer outro membro da comunidade educativa;

N&o utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemoveis,
equipamentos, programas ou aplicacBes 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;

N&o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e néo 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 gqualquer 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
n&o 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 bésicas de higiene pessoal,

Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa

ou em equipamentos ou instalagdes da escola ou outras onde decorram quaisquer
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atividades decorrentes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a
reparacao, 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) funcionério(a) mais proximo;

N&o deitar o lixo fora dos recipientes proprios;

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 refeiches permanecer sem perturbar e deixar as

mesas limpas;

Manter as instalagfes sanitarias, em boas condicdes de higiene e conservacéo.
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V1. 3 — Direitos e Deveres do Pessoal Nao 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 orientagdo pedagogica na resolucdo
dos seus problemas profissionais;

Participar na elaboracdo do Projeto Educativo e no Regulamento Interno da
escola;

Beneficiar de formag&o 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 os

seguintes deveres:

Contribuir para a plena formacédo, realizacdo, bem-estar e seguranca dos(as)
alunos(as);

Contribuir para a correta organizacdo da escola e assegurar a realizacdo e o
desenvolvimento regular das atividades nela prosseguidas;

Colaborar ativamente com todos(as) os(as) intervenientes no processo educativo;
Zelar pela preservacdo das instalagbes e equipamentos escolares e propor
medidas de melhoramento;

Participar em acgdes de formagéo, nos termos da Lei, e empenhar-se no sucesso
das mesmas;

Cooperar com 0s restantes intervenientes no processo educativo na detecdo de
situagcBes que exijam correcdo ou intervencdo urgente, identificadas no ambito

do exercicio continuado das respetivas fungoes;

Decreto-Lei n? 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) 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 resolugdo 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) ao hospital;

Comunicar estragos ou desaparecimentos de material ou equipamentos da
escola;

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

Prestar informacdes, 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 horéarios 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 relagdo com os(as) alunos(as), a intencionalidade educativa da
sua funcéo;

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

necessarias ao desenvolvimento da atividade letiva.
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VI. 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 funcBes 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 divorcio ou de separacéo 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

decisdo conjunta do outro progenitor.

No ambito da sua responsabilidade, deve cada um(a) dos(as) encarregados(as) de

educacao/responsaveis educativos(as):

%> Lei n2 51/2012 de 5 de setembro
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Acompanhar ativamente a vida escolar do(a) seu(sua) educando(a);

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¢cdo 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 reforco da sua formagdo 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 psicologica 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
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todas as matérias relevantes no processo educativo dos(as) seus(suas)

educandos(as);

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 telefonico, endereco postal

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

informando a escola em caso de alteracéo.

Os(As) encarregados(as) de educacdo/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  censurdvel dos deveres dos(as)
encarregados(as) de educacdo/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 nao

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

educando(a);
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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
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 é 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).

V1.5 — Acesso e Permanéncia na Escola

O acesso a escola devera ser efetuado pela entrada principal. Como medida de
seguranca, as escadarias, 0s 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) é reservada ao horario no qual decorrem as
aulas ou atividades letivas nas quais estdo envolvidos(as) ou nas demais situagdes
devidamente autorizadas.

Os(As) alunos(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 obrigacdo de exibi-lo sempre que seja solicitado por
qualquer funcionéario(a) ou formador(a)/professor(a).

Os(As) encarregados(as) de educacgdo/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
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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.

V1. 5.1 — Normas Especificas por Sede/Delegacdes

A alternancia a funcionar na Sede e em duas 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, é entregue a cada aluno(a), junto com as normas de conduta
especificas, um documento que resume todos os direitos e deveres e as consequéncias

do seu incumprimento.

*® Normas de Conduta Especificas da Sede - S. Mamede de Infesta
Normas de Conduta Especificas da Delegacdo de Gatdes
Normas de Conduta Especificas da Delegacdo de Ezequiel Campos
Acolhimento do(a) Aluno(a)
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Parte VIl — Ingresso e Frequéncia dos(as) Alunos(as)

VII. 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 Formacéo de Jovens (CEF)
de nivel |1, os(as) titulares do 6° ou 7° ano de escolaridade (CEF-T2), ou frequéncia do
8° ano de escolaridade sem aprovacgédo, 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 méxima de 19
anos a data de inicio do ano escolar.

Candidaturas com idades diferentes das indicadas serdo analisadas caso a caso.
A consulta da Oferta Formativa pode ser efetuada online, no website da escola, ou

presencialmente nos Servigos Administrativos de cada delegacdo da escola.

VII. 2 — Inscricao e Ingresso

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

Posteriormente é definido o calendario do processo de inscri¢cdo. Os documentos
necessarios para efetuar a inscricdo sdo definidos anualmente, de acordo com a

legislacdo em vigor, listados e entregues, em documento proprio, a todos(as) os(as)

Cofinanciado por:

¢ PORTUGAL
OCﬁ ” S UNIAO EUROPEIA
* *
p o -~ & 2 O 2 O X * Wl Fundo Social Europeu

88




lternancia
ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/3

nmlA Profisglonal Adterndiucia

candidatos(as)®’. A inscricdo so é efetiva apds a entrega de Documento de Identificacdo
Civil e do Certificado de Habilitacbes Academicas e demais documentacao nela exigida.

Aquando da inscri¢cdo, os(as) candidatos(as), sdo informados(as) das datas em
que ocorrerd o processo de selecdo, na medida em que a sua admisséo estd condicionada
ao numero limite de alunos(as) por turma, pois ndo € possivel o acolhimento da
totalidade de jovens que ano ap0s ano pretendem frequentar a nossa escola.

Apds 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 situacGes, aos(as) alunos(as), deve ser feita uma avaliacdo
diagnostica 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/modulo/UFCD ja
iniciados ou desenvolvidos.

Informacdo Alunos(as) Renovacgdo Matricula

*0R.001 - Informac3o Alunos(as) para a Inscri¢io
** OR.002 — Informag3o Alunos(as) para a Renovacdo Matricula
% Conforme costa no artigo 162 - ponto 2, do despacho normativo n® 7-B/2015 de 7 de maio.

40 Artigo 102 do Decreto-Lei n? 176/2012 de 2 de agosto.
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VII. 3 — Processo de Divulgacdo Recrutamento e Selecéo de
Alunos(as)

VII. 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 divulgagédo de formacédo (Gabinetes de Insergdo Profissional
e Lojas de Emprego, etc.), assim como em sessfes informativas nos varios organismos

com intervencdo na area do emprego e da formacao profissional.

VII. 3.2 — Recrutamento e Selecdo

O recrutamento e selecdo de formandos(as) obedece a perspetiva de que as a¢des

a realizar devem fornecer informacGes tanto aos(as) candidatos(as) como a Escola
Profissional Alternancia (EPA), acerca das suas potencialidades e motivacoes, 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 superiormente, nomeadamente das
alteracOes que visam melhorar o sistema, em trés vetores fundamentais: i) garantia da
transparéncia e combate a fraude; ii) promocdo da igualdade de oportunidades e
superacdo das desigualdades econdmicas, sociais e culturais; iii) introducdo de
elementos que garantem maior eficiéncia aos procedimentos de matricula.

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

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

aconselhamento e de orientacdo/reorientacdo e nao tanto de selecédo para a excluséo.
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VII. 3.3 — Critérios

Para além do determinado nos Normativos Legais definimos como critérios de

preferéncia o(a):

Cumprimento das condicdes legais de acesso;
Motivacdo para o curso preferido;
Histdria de vida e retaguarda de apoio;

Previsdo de aptiddes (cognitivas e praticas).

E como critérios de desempate:

Motivacdo para concluir ou prosseguir estudos;
Numero de retengdes acumuladas / percursos de exclusdo escolar,

demonstrado pelo(a) candidato(a).

VII. 3.4 — Métodos

Os Métodos do processo sdo 0s seguintes:

A. — Sessbes de dindmica de grupos:

Participam destas, os(as) candidatos(as), os(as) seus(suas) Encarregados(as) de

Educacdo/Responsaveis Educativos(as), e os(as) representantes da Direcdo da

Escola com competéncias de orientagdo vocacional.

H& lugar para a troca de informagdes sobre condicbes de acesso e das

perspetivas face aos quatro pilares da educacéo e formacéo:

Aprender a conhecer.

Aprender a fazer.

Aprender a viver juntos.

Aprender a ser.
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B. — Preenchimento de Ficha Identificativa

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.

C. - Aplicacdo de provas de avaliacdo operacional — Ponderacao 50%

Raciocinio diferencial (opcional)
Calculo numérico (opcional)
Desenvolvimento espacial (opcional)

Raciocinios especificos (opcional)

D. - Composicao escrita
Sugere-se ao(a) candidato(a) o tema “Histéria da Minha Vida” e 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 informacgdes sobre o conhecimento da linguagem escrita e

fundamentacGes das suas decisdes).

E. — Entrevistas individuais — Ponderacao 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 situacdes de necessidade de melhor compreensao dos contextos.
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VII. 3.5 — Avaliagdo e ponderacdo dos documentos e provas
prestadas.

Aplicam-se grelhas de avaliacdo e compararam-se 0s resultados com as aferi¢des

e normalizacdes nacionais.

VII. 4 — Matricula e Renovacao de Matricula

A matricula é o ato pelo qual se da entrada na €PA - Escola Profissional
Alternéncia. A frequéncia de qualquer acdo de formagdo s6 é possivel depois da
efetivacdo da matricula.

A matricula implica a aceitacdo das condigdes de frequéncia definidas pela
Alternancia/ eéPA para o respetivo ano letivo.

A anulacdo da matricula, qualquer que seja 0 motivo que a determine, devera ser
apresentada por escrito, dirigida & Direcéo da escola*. Esta situagdo de desisténcia ou
abandono deve ser objeto de fundamentacdo que, através de um processo que integra o
Dossier Técnico Pedagdgico, evidencie o motivo expresso da razdo que levou o(a)
aluno(a) a abandonar ou desistir, bem como todas as estratégias de dissuasdo e
recuperacdo adotadas para evitar tal situacéo.

Considerando ainda o disposto nos documentos legais*?, todas as situacdes de
desisténcia ou abandono de alunos(as) menores de idade devem ser comunicadas a
Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens em Perigo — CPCJ com competéncia na
area de residéncia do(a) jovem e ao Encarregado(a) de Educacéo.

Num Curso Profissional, um(a) aluno(a) que desista ou que por motivos

devidamente justificados, nomeadamente quando, por motivos ndo imputaveis a Escola,

“11MP.231 / APZ.231 — Relatdrio de Abandono Escolar/Desisténcia

* Decreto-Lei n2 176/2012 de 2 de agosto que regula o regime de matricula e de frequéncia no &mbito
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 protecdo de criangas e jovens em perigo, aprovada pela Lei n® 147/99 de 1 de
setembro).
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ndo tenha cumprido nos prazos previamente definidos os objetivos de aprendizagem
previstos para os modulos e UFCD, pode, se for essa a sua vontade, posteriormente
renovar a matricula em modulos de disciplinas e UFCD ndo concluidas, ou na
formacéo em contexto de trabalho. Pode frequentar uma turma ou curso néo auferindo
de apoios sociais*’. O(a) aluno(a), que cumpra os requisitos anteriormente definidos,
pode também apresentar a sua PAP e defendé-la conjuntamente com os(as) alunos(as)

do curso financiado.

VII. 5 - Condicdes de Frequéncia

A frequéncia na Alternancia / ePA 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,
Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades; o cumprimento dos calendéarios
letivos, definidos anualmente em Diario da Republica e ajustados de acordo com a
necessidade do cumprimento da carga horaria das Matrizes e Planos Curriculares e
demais legislagédo em vigor.

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

E concedido aos(as) alunos(as), subsidio ao nivel de transporte e alimentagio, e
em alguns casos Bolsa de Profissionalizagdo. Estes apoios diferem por programa
formativo, neste sentido, serdo explorados com maior pormenor na Parte V.III deste

Regulamento Interno.

* Como est4 definido no Aviso n2 POCH — 71-2015-06 — ponto ix).
* Atribuido em funcdo do grau de caréncia econémica do agregado familiar do(a) aluno(a).
*> IMP.045/APZ.045 — Coletanea de Disciplinas/UFCD

IMP.046/APZ.046 — Textos de Apoio
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Podem ainda ser atribuidos, nos termos da legislacdo em vigor (autorizados pela
autoridade de gestdo POCH), os encargos com alunos(as) referentes a alojamento ou 0s
decorrentes de despesas de acolhimento.

Todos os(as) alunos(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) os(as) alunos(as), quando ocorram
acidentes durante e por conta da formacéo 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.

VII. 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) sdo responséaveis pelo dever de assiduidade. Conforme o
artigo 13° da mesma Lei, o dever de assiduidade e pontualidade implica para o(a)
aluno(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 equipamento necessarios, de
acordo com as orientacdes dos(as) formadores(as)/professores(as), bem como uma
atitude de empenho intelectual e comportamental adequada, em funcéo da sua idade, ao
processo formativo.

A assiduidade, além de ser um dos mais preponderantes fatores para 0 sucesso
educativo, constitui-se como um elemento integrador do processo de socializagdo e
determinante na avaliacdo dos(as) alunos(as). Por se tratar de um tema com implicacdes
e obrigacOes legais, ao nivel pedagogico e financeiro sera explicitado com mais

pormenor na Parte V.11 deste Regulamento.

* Que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar.
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VII. 5.2 — Faltas

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

Considera-se ainda falta quando o(a) aluno(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 sancionatdrias.

As faltas sdo registadas, pelo(a) formador(a)/professor(a) da disciplina, na
plataforma. Podem assumir a natureza de justificadas ou injustificadas.

VII. 5.3 — Justificacéo 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), devendo estas ser informadas pelo(a)
Encarregado(a) de Educacdo/Responsavel Educativo(a) ou pelo(a) aluno(a)
quando maior de idade, quando determinar um periodo inferior ou igual a trés
dias, ou por médico se determinar impedimento superior a trés dias, podendo,
guando 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 condi¢do
que a determinou;

Por falecimento de familiar, durante o periodo legal de luto;

Nascimento de irmé&o(&), durante o dia do nascimento e o dia imediatamente
posterior;

Realizacdo de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenca ou deficiéncia que
ndo possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;
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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 condigOes 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) na Escola desde que seja,
justificadamente considerado atendivel pelo(a) Diretor(a) de Curso;

As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento
disciplinar, no caso de ao aluno nao vir a ser aplicada medida néo 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;

A justificagdo néo tenha sido aceite;

A marcacdo 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 Educagdo/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 os motivos, justificando-os. Devera ocorrer até 3° dia util apos o regresso

as aulas e entregue nos servicos administrativos.
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O(A) Diretor(a) de Curso pode solicitar aos(as) Encarregados(as) de
Educacao/Responsaveis Educativos(as) ou aluno(a), quando maior de idade, os
comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificacéo de faltas.

Nas situacOes de auséncia as atividades escolares, o(a) aluno(a) deve beneficiar
de medidas, a definir pelos(as) formadores(as)/professores(as) responsaveis e ou pela
escola, nos termos estabelecidos no presente RI, adaptadas a recuperacdo das
aprendizagens em falta. Poderdo estas faltas ndo conferir apoio social de acordo com a
lei.

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

mais expedito.

VII. 5.4. — Excesso do Limite Legal de Faltas

Na medida em que os cursos profissionalizantes legalmente exigem niveis
minimos de cumprimento da respetiva carga horaria, o(a) aluno(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) maior de idade sdo convocados(as) a escola, pelo meio mais
expedito, pelo(a) Diretor(a) de Curso. Esta notificacdo tem como objetivo 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 Criancas e Jovens em risco (CPCJ) deve ser informada do excesso de faltas
do(a) aluno(a) menor de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias até entdo
adotados pela escola com os(as) Encarregados(as) de Educacdo/Responsaveis
Educativos(as), procurando em conjunto solucdes para ultrapassar a falta de
assiduidade.
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VII.5.4.1 — Efeitos da Ultrapassagem do Limite Legal de Faltas

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

Todas as situacdes (atividades, medidas ou as suas consequéncias) sdo
obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais expedito, ao(a) encarregado(a) de
educacao/responsavel educativo(a) ou ao(a) aluno(a) e a (CPCJ), quando maior de
idade, e registadas/arquivadas no processo individual deste(a).

A decisdo decorrente deste incumprimento, leva a Direcdo a deliberar a

desisténcia do (a) aluno(a) do Curso.

VII.5.4.2 — Medidas de Recuperacéao e de Integracao

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 acima
referido, estas Atividades de Recuperacdo das Aprendizagens sdo desenvolvidas em
funcdo da idade e das especificidades do programa formativo, assim como da situagédo
concreta do(a) aluno(a).

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 pela Direcédo
Pedagogica e previstas neste RI, as quais privilegiardo a simplicidade e a eficacia.

Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do(a)

aluno(a) séo desconsideradas as faltas em excesso.

* IMP.098 /APZ.098 — Atividades de Recuperagdo das Aprendizagens
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No caso de se verificar o incumprimento reiterado desta medida, implicita no
dever de assiduidade, a situacdo podera levar a decisdo da Direcdo de determinar a

desisténcia do(a) aluno(a).
VI1I. 6 — Projetos e Atividades Transdisciplinares

Os projetos e atividades em contexto educativo podem orientar-se pela
transdisciplinaridade como o meio de organizar e relacionar os conhecimentos
provenientes das varias areas do saber em torno da construcdo de um Tema em estudo.
Ou seja, construir algo novo a partir da troca de conhecimento apreendido nas diferentes
disciplinas.

VII. 6.1 — Mais-valias dos Projetos/Atividades Transdisciplinares

As atividades a integrar nos projetos transdisciplinares tém como objetivo:

A promocdo do trabalho de equipa, do sentido de responsabilidade e de
autonomia de cada aluno(a) e da interdisciplinaridade de todas as
disciplinas/UFCD;

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).
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VII. 6.2 - Fatos a considerar na op¢do por temas dos

Projetos/Atividades Transdisciplinares

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

VII. 6.3 — Desenvolvimento do Projeto 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) especial organizacéo, 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
dos(as) formadores(as)/professores(as) no papel de interlocutores(as) e de
orientadores(as) 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 €, através do contacto direto
com a realidade a estudar/sobre a qual pretendem intervir.

PressupGem-se que 0s projetos transdisciplinares ndo sejam limitados a um
universo concreto ou redutor, mas antes, que vao de encontro as necessidades do grupo
no ambito do desenvolvimento do ser e do estar de cada aluno(a), numa perspetiva
construtiva e num processo dindmico orientado para a acéo.

Implica dos formadores(as)/professores(as) envolvidos, reunies periddicas e de

avaliacdes intermeédias e finais.

8 IMP.218/APZ.218 — Projeto Transdisciplinar

Cofinanciado por:

¢ PORTUGAL
OCﬁ ” S UNIAO EUROPEIA
* *
p o -~ & 2 O 2 O X * Wl Fundo Social Europeu

101




lternancia
ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/3

nmlA Profisglonal Adterndiucia

VII. 6.4 — Apresentacdo Final do Projeto Transdisciplinar

Cada grupo devera consolidar a recolha das informaces e as analises efetuadas
através de um Relatério Final/Portefélio. Este documento deverd ser entregue em
suporte de papel com tratamento informéatico e com um minimo de 5 paginas. Na capa
deve identificar a designacdo do tema, o Curso/Turma, as disciplinas/médulos/UFCD e
os(as) alunos(as) envolvidos(as). Nas folhas seguintes, a introducdo, as metodologias e
as atividades desenvolvidas e as competéncias consolidadas 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
sugestdes, data e assinatura.

Deve anexar autoavaliacdo individual.

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

resultado possam revestir interesse.

VII. 7 — Visitas de Estudo/Eventos Pedagdgicos

Sdo consideradas Visitas de Estudo/Eventos Pedagdgicas atividades realizadas
no exterior da escola. As visitas e os eventos devem ser planificados tendo em conta a
articulacdo com as diferentes disciplinas/fUFCD 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 Pedagogico(a), a autorizagdo da visita.

As Visitas de Estudo/Eventos Pedagogicos séo de carater obrigatorio para todos
os(as) alunos(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) menores, a participacdo nas Visitas e Eventos implicam,
sempre, a informacdo e respetiva autorizagdo do(a) Encarregado(a) de
Educao/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) participantes

Sempre que a concretizacdo 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.

Apds cada visita, compete ao(a) formador(a)/professor(a) das disciplinas,
orientar e elaborar com os(as) alunos(as) o relatério e avaliacdo de visita®', o qual
devera ser entregue ao(a) Diretor(a) de Curso/Responsavel Pedagdgico(a) até 8 dias
apos a realizacdo da Visita de Estudo/Pedagdgica.

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

VII. 8 — Representacéo dos(as) Alunos(as)

A representacdo dos(as) alunos(as) na organizagdo e funcionamento da escola
faz-se sentir através dos(as) Delegados(as) de Turma eleitos em Associaches de
Estudantes, nomeadamente para estruturas de coordenagdo educativa e de supervisao

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

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

% |MP.135 - Proposta de Visita Pedagdgica (Alternancia) e IMP.138 — Proposta de Visita de Estudo (EPA)
! IMP.136 — Anexo Proposta de Visita Pedagdgica (Alternancia) e IMP.139 — Anexo Proposta de Visita
de Estudo (EPA)

> |MP.107 Registo de Evidéncias - Atividades, Eventos e Mostras Pedagdgicas
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VII. 8.1 — Delegados(as) de Turma

Os(As) Delegados(as) de Turma (DT) s@o os elementos que representam os(as)
alunos(as) da turma nos Orgdos e nas estruturas em que participem. Sendo o0s(as)
interlocutores(as)  privilegiados(as) do(a) Diretor(@) de Curso/Responsavel
Pedagdgico(a), estes(as) devem fazer chegar as opinides 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 informagBes a turma; colaborar com os(as) formadores(as)/professores(as)
da turma na realizagdo de pequenas tarefas que promovam o bom funcionamento das

aulas e das demais atividades letivas.

VII. 8.2 — Associagao de Estudantes

A Associagdo de Estudantes (AE) é a estrutura representativa dos(as) alunos(as)
da alternancia / €éPA. A estes(as) compete a elaboracdo do plano de atividades, a
defesa dos direitos dos(as) colegas e estimulo para o cumprimento dos deveres.

Sendo o motor daquela que é a vontade de todos(as), a Associacdo de Estudantes
deve dispor de um plano de atividades dindmico, de modo a que os(as) associados(as)
possam desenvolver um conjunto de competéncias essenciais para a sua valorizagdo
como estudantes e futuros(as) profissionais. Dando especial destaque as atividades
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) 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) sobre o papel
destes elementos e promover o debate com base nos regulamentos definidos para este

efeito.
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Parte VIII — Reqgras Gerais de Convivéncia

O desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos(as) alunos(as) da
alternancia é uma prioridade e uma obrigacdo que se impGe. 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 condicdes favoraveis aos(as) jovens
para que estes(as), durante a fase de formacdo e construcdo do Ser, possam abrir
perspetivas, trabalhar competéncias e expressar vontades de forma produtiva e pacifica,
respeitando as diferencas 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 manifestacGes 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 0s

atores desta realidade complexa que é a escola.

VI1II1. 1 - Acbes/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
democratica e de respeito pela cidadania, foi criado o Regulamento dos Procedimentos

Disciplinares®

>* Conforme consta no artigo 482 da Lei n2 51/2012 de 5 de setembro — Estatuto do Aluno e Etica
Escolar.
54Regulamento dos Procedimentos Disciplinares
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Parte I X — Organizacdo da Educacao e Formacao

IX. 1 — Cursos Profissionais

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

Sdo cursos desenvolvidos ao abrigo do Decreto-Lei n° 55/2018, de 6 de julho,
enquanto oferta de dupla certificacdo, constituem uma das modalidades de formacéo do
Sistema Nacional das QualificacBes (SNQ), enquadrando-se, por isso, ha op¢ao inicial
do Catalogo Nacional das Qualificages (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.

IX. 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 o0s 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 & Saida da Escolaridade Obrigatdria, bem como do perfil da
respetiva saida profissional;

Privilegiar as ofertas formativas que correspondem as necessidades de trabalho

locais e regionais;

Preparar a inser¢do no mercado de trabalho e/ou para o acesso a formacdes pos-

secundarias ou ao ensino superior.
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IX. 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.

IX. 1.3 - Apoios Sociais

S&o apoios sociais previstos nos encargos com alunos(as):

Bolsa para Material de Estudo

Bolsa de Profissionalizacdo (durante o periodo da Formacdo em Contexto de

Trabalho);

Subsidio de Alimentacdo (desde que o(a) aluno(a) assista a pelo menos 3

horas/dia de formacdo — (Valor igual ao auferido pelos trabalhadores da

Administracdo 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 formagé&o);

Seguro de acidentes pessoais.

55 ~ A . L. . ~ s
Em funcdo do grau de caréncia econdmica do(a) aluno(a), aferido pelo escaldo de abono de familia
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IX. 1.4 — Planificacéao, Organizacéo e Desenvolvimento da Formacao

Os cursos profissionais estdo organizados em harmonia com os referenciais de

formacéo aprovados para as respetivas familias profissionais.

Os referenciais de formagdo 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)*®

IX. 1.5 - Componentes de Formagao

Nos cursos profissionais o Plano de Estudos é organizado do seguinte modo:
- Sociocultural
- Cientifica
- Tecnoldgica
Formacao em Contexto de Trabalho.

Cada componente esta organizada em disciplinas e UFCD e aquelas organizadas

em modulos.
Os mdédulos obedecem a um desenvolvimento sequencial numa estrutura que

obriga a uma permanente avaliacdo e monitorizacao.

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

Os cursos profissionais tém a duracao 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:

Component~es de Disciplinas Total de Horas
Formacao
Portugués 320h
Lingua Estrangeira 220h
Sociocultural Area de Integracéo 220h
Tecnologias da Informagéo e
Comunicacao/E-Tic 100h
(Oferta de Escola)
Educacao Fisica 140h
Cientifica 2 a 3 disciplinas 500h
Constituida pelas Unidades
de Formacéo de Curta 1000h a 1300h
Tecnoldgica Duracédo (UFCD)
Formacdo Contexto de 600h a 740h
Trabalho
Carga Horaria Total do Curso 3100h a 3440h

No ambito do Desenvolvimento para a Cidadania, a estratégia de educagédo

contempla 33h na Disciplina da Area de Integrago.
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IX. 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.

IX. 1.8 — Modulos 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®".

IX. 1.9 — Prova de Aptidao Profissional
Ao longo dos cursos profissionais, nomeadamente no 2° e 3° ano 0s(as)

alunos(as) desenvolvem um projeto, designado por Prova de Aptiddo Profissional
(PAP).

>’ OR.013 - Regulamento das Provas de Afericdo
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IX. 1.9.1 — Ambito e Definicéo

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 jari, de um
projeto consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervengéo ou
numa atuacdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatdrio final
de realizacdo 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  orientagio e acompanhamento de um(a) ou mais

formadores(as)/professores(as).

IX. 1.9.2 — Concecéo e concretizacao do Projeto

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

3 — Autoavaliacao e elaboracgdo do relatorio final.

> OR.018 - Regulamento da Prova de Aptidao Profissional
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IX. 1.10 — Formacao em Contexto de Trabalho (FCT)

IX. 1.10.1 — Ambito e Definicéo

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
organizaces) em periodos de duracdo variavel ao longo ou no final da formagé&o,
enquanto experiéncias de trabalho, designadamente sob a forma de estdgio e, nas

condicdes definidas em regulamento préprio™.

IX. 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 0
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
formacgéo, assim como devem dispor de ambiente de trabalho, condi¢fes de higiene e
seguranca e meios técnicos, humanos e materiais capazes de assegurar a formacéo

profissional necessaria e adequada a qualificacdo para uma profissao.

>°’D.007 - Regulamento da Formacdo em Contexto de Trabalho (Cursos Profissionais)
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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 confirmacéo das entidades de acolhimento deve ser
feita, preferencialmente, até um més antes do inicio da FCT.

IX. 1.11 — Prosseguimento de Estudos

A conclusdo de um Curso Profissional permite o prosseguimento de
estudos/formacdo num Curso de Especializagcdo 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®.

IX. 2 — Cursos de Educacao e Formacao de Jovens (CEF)

Os cursos de educagéo e formagéo de jovens (CEF) ministrados na €PA, sdo
percursos que permitem concluir o 3° Ciclo do Ensino Basico.

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 Orientacdes da
Agencia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional (ANQEP), de abril de
2017 e tém como principal objetivo a aquisi¢cdo de competéncia escolares aliadas a uma

qualificacéo profissional.

% A consultar em https://www.dges.gov.pt
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IX. 2.1 - Principios Orientadores

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

Um dos grandes objetivos destes cursos de educacdo e formacdo € a prevencdo
do abandono escolar, privilegiando o prosseguimento de estudos até a conclusdo da

escolaridade obrigatoria e a transicdo para a vida ativa.
IX. 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
concluséo) do 8° ano.

Os CEF Tipo 3 destinam-se a jovens com idade compreendida entre os 15 e 0s
18 anos com o0 8° ano de escolaridade ou frequéncia sem aproveitamento do 9° ano de

escolaridade.

IX. 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/dia de formacdo - (Valor igual ao auferido pelos trabalhadores da
Administracdo Publica);
Despesas de Transporte (montante equivalente ao custo das viagens realizadas

em transporte coletivo casa-escola escola-casa);
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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 formacéo);

Seguro de acidentes pessoais.

IX. 2.4 — Planificacao, Organizacao e Desenvolvimento da Formacao

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 Qualificacio (ANQEP) e no Catélogo
Nacional das Qualificaces (CNQ)®

IX. 2.5 - Componentes de Formacao

Independentemente da tipologia, os planos de estudo dos CEF integram quatro
componentes de formacéo:

Sociocultural

- Cientifica

- Tecnoldgica

- Pratica
As componentes sociocultural e cientifica estdo organizadas em disciplinas e a
componente de formacdo tecnoldgica é constituida pelas UFCD dos referenciais do

CNQ.

® ver Orientagdo Técnica n2 2/2017 — ANQEP
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REGULAMENTO INTERNO

DG.005/3

IX. 2.6 — Estrutura Curricular

De acordo com a Orientacdo Técnica n° 3/2016 da ANQEP os CEF tém a

seguinte matriz curricular:

Componentes de

Disciplinas

Total de Horas

Total de Horas

Trabalho

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
Clentifica 2 a 3 disciplinas 333h 66h
Tecnoléaica Constituida pelas Unidades
g de Formacéo de Curta * *
Duracédo (UFCD)
Pratica Formacao em Contexto de 210h 210h

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.

No ambito do Desenvolvimento para a Cidadania, a estratégia de educagédo

contempla 24h na Disciplina de Cidadania e Mundo Atual.
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IX. 2.7 — Formacéo Préatica em Contexto de Trabalho (FCT)

A formacéo pratica em contexto de trabalho assume a forma de estagio de 210
horas correspondente a 6 semanas e com o horério 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), 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®

IX. 2.8 — Prova de Avaliacéo Final (PAF)

Conforme o previsto no Guia de Orientacfes da ANQEP, de abril de 2017, a
PAF assume o caracter de prova de desempenho profissional e consiste na realizagéo,
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 pedagégica, sendo a respetiva matriz afixada

com pelo menos um més de antecedéncia a data de realizagdo.

%2 D.008 — Regulamento da Formagdo em Contexto de Trabalho (CEF)
® OR.020 — Regulamento da Prova de Avaliac3o Final (CEF)
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IX. 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.

Componentes de Formagéo Sociocultural, Cientifica

[0) , -
L8 e Tecnoldgica

5% ( Componentes Prética - Formagado 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).

IX. 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

X.1 — Objetivos e Finalidades da Avaliagao

A avaliacdo, sustentada por uma dimensdo formativa, € parte integrante do
ensino e da aprendizagem, tendo por objetivo central a sua melhoria baseada num
processo continuo de intervencdo pedagdgica, em que se explicitam, enquanto
referenciais, as aprendizagens, os desempenhos esperados e 0s procedimentos de
avaliacdo.

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.
X.2 — Tipos de Avaliagéo

A avaliacdo assume caracter diagnostico, formativo e sumativo, visando,
designadamente:

Informar o(a) aluno(a) e o(a) encarregado(a) de educacao/responsavel
educativo(a) (quando for o caso) sobre o0s progressos, as dificuldades e os
resultados obtidos na aprendizagem;
Adequar e diferenciar as estratégias pedagdgicas, estimulando o
desenvolvimento do(a) aluno(a) nas areas cognitiva, afetiva, relacional e
social;
Aferir a prossecucao dos objetivos definidos no curriculo;

Certificar os conhecimentos e competéncias;
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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.

Avaliagdo Diagnostica

A avaliacdo diagnostica realiza-se no inicio de cada ano letivo ou sempre que dé
entrada um(a) novo(a) aluno(a) na turma, fundamentando estratégias de diferenciacédo
pedagogica, de superacdo de eventuais dificuldades. Contribui para elaborar, adequar e
reformular o projeto curricular de turma e facilita a integracdo escolar de todos(as)

o0s(as) alunos(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 o0 processo de ensino-aprendizagem. Permite ao(a)
formador(a)/professor(a) e ao Conselho de Turma/Equipa Técnico-Pedagdgica, ao(a)
aluno(a) e encarregado(a) de educacdo/responsavel educativo(a) (quando for o caso)
obter informacéo relativa aos varios dominios do desenvolvimento da formagdo, com

vista ao ajustamento das estratégias curriculares.

Avaliacdo Sumativa
A avaliacdo sumativa traduz-se na formulagdo de um juizo global sobre as
aprendizagens realizadas e das competéncias adquiridas pelos(as) alunos(as), tendo

como objetivo a classificacéo e certificacdo.
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X. 3 — Critérios de Avaliacao

No inicio das atividades escolares, a Dire¢do Pedagdgica consulta o conselho
pedagogico e ouvidos(as) os(as) formadores(as)/professores(as) e as estruturas de
coordenacdo e supervisdo pedagOgica, nomeadamente o(a) diretor(a) de
curso/responsavel pedagodgico(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 dimenséo
integradora da avaliacdo, incluindo, designadamente:

As condices de desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem;
A dimenséo transdisciplinar das atividades a desenvolver;

Os conhecimentos, aptiddes e atitudes;

As estratégias de apoio educativo;

A participagédo dos(as) alunos(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 sdo

divulgados junto de todos(a) os(a) intervenientes interessados(as)®.

X. 4 — Metodologias de Avaliacao

Tendo em vista a aquisicdo 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
recuperacgdo, procurando encontrar as melhores respostas para cada aluno(a) ou grupo
de alunos(as), na expectativa de manter niveis elevados de motivacgdo, de interesse e de

aquisicao de saberes.

*IMP.225/IMP.226/APZ.226 — Critérios Gerais de Avaliacdo dos(as) Alunos(as)

Cofinanciado por:

¢ PORTUGAL
OCﬁ ” S UNIAO EUROPEIA
* *
p o -~ & 2 O 2 O X * Wl Fundo Social Europeu

121




lternancia
ENSINO E FORMACAO PROFISSIONAL, CRL R EG U LAM E NTO I NTE R N O DG.005/3

nmlA Profisglonal Adterndiucia

Os métodos pedagogicos situam-se ao nivel da organizacéo e da sistematizacéo
de procedimentos e atitudes dos(as) formadores(as)/professores(as) e dos(as) alunos(as)
em contexto de formacdo e assumem-se como essenciais no desenvolvimento
harmonioso da rela¢do pedagdgica.

Os métodos devem, assim, ser selecionados pelos(as)
formadores(as)/professores(as) com base, entre outros:

a) nas caracteristicas dos(as) alunos(as);

b) nos resultados a alcancar;

C) nos conteudos a transmitir;

d) nos contextos e recursos disponiveis;

e) nas aprendizagens a efetuar.

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) e, por outro, a preparar cidadaos
dindmicos, capazes de participar nas organizacbes e nas comunidades em que se

inserem.

X. 5 — Agentes de Avaliacao

Intervém no processo de avaliagéo:
O(A) formador(a)/professor(a);
O(A) aluno(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
enguadradora;
Os orgaos de direcdo e direcdo pedagodgica;
A EMAEI (sempre que se justifique)
O juri da PAP/PAF.
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X. 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.

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),
propostas pelos(as) formadores(as)/professores(as) (em formulario para o efeito) e
ratificadas em reunido de conselho de turma /equipa-pedagdgica de avaliagéo.

No ensino secundario, além das pautas de avaliacdo e pautas de avaliacdo
modulares, é elaborada a ficha de registo de avaliacdo, que é entregue aos(as)
alunos(as), onde devera ser evidenciada a sua evolucgdo, incluindo as areas a melhorar
ou a consolidar.

A Direcdo ratifica e afixa, em local publico, a pauta das classificacfes obtidas
pelos(as) alunos(as) em cada disciplina /UFCD, durante 10 dias Uteis.

No final de cada ano do ciclo de formacdo, sdo tornadas publicas as
classificagc6es das disciplinas/UFCD concluidas.

No final do curso sdo tornadas publicas a classificacao final do curso, bem como
as classificacdes da FCT/ e da PAP/PAF.

X. 7 — Avaliacao 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 so6 tera lugar quando o(a) aluno(a)

atingir a classificacdo positiva minima de 10 valores.

65IMP.047/APZ.046 — Instrumentos de Avaliacdo
IMP.106/APZ.106 — Grelha de Observacdo/Avaliacido
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No final do modulo, 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 orientacdo, sendo nesse
momento aplicada uma estratégia de remediacdo com vista a conclusdo do maédulo.

Nos cursos profissionais, a avaliagdo sumativa ocorre no final de cada
maodulo/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..

X. 7.1 — Momentos de Avaliacdo

As reunifes 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.

X. 7.2 — Conselho de Turma de Avaliacéo

O conselho de turma de avaliacdo 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 ratificacdo da
Direcéo.
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X. 7.3 — Classificacdo da Formacéao em Contexto de Trabalho

Para 0s cursos iniciados a partir do ano letivo de 2015/2016%, a classificacdo
atribuida as UFCD e ao Estagio contribuira para a classificacdo global da FCT com um

peso (%) correspondente a carga horaria a que respeita, face a duragdo 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 classificacbes 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:

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

Duracdo do Estéagio: 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 seguintes, a
classificacdo da FCT obtém-se pela média aritmética simples da classificacdo atribuida

em cada ano letivo onde a mesma ocorreu.

®® pando cumprimento ao disposto na Orienta¢do Técnica n? 2/2016
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X. 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, inclusive
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 classificagdo 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 = classificagdo final do curso, arredondada as unidades;

MCD = média aritmética simples das classificacdes 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 aritmética simples das classificacGes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos na componente de formacdo cientifica, arredondada as
décimas;

FT = média aritmética simples das classificacGes 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 = classificagdo 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 € considerada para efeitos de apuramento

da classificacéo final do curso.
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A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples,

arredondada as unidades, das classificacdes obtidas em cada modulo.

X. 7.5 — Prosseguimento de Estudos

Recente legislacdo especifica as orientacfes a definir para que os alunos que
tenham concluido Cursos de Dupla Certificacdo de Nivel 1V possam aceder ao Ensino
Superior.

X. 8 — Avaliacdo dos Cursos de Educacdo e Formacado 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 recuperagdo mais ajustada que passa pela definicdo de um programa de recuperagéo
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 V1. 5.6 deste regulamento interno.

X. 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.

X. 8.2 — Progressao

A avaliacdo processa-se, ao longo do curso, nos momentos referenciados, néo

havendo lugar a retencdo no 1.° ano (no caso dos CEF T2).
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No caso de o(a) aluno(a) ndo ter obtido aproveitamento na componente de
formacéo tecnoldgica, ndo frequentara a componente de formacéo préatica, nem realizara

a prova de avaliagdo final nos casos em que a mesma € exigida.

X. 8.3 — Classificagcao da Formagdo em Contexto de Trabalho

A classificacdo final da componente de formacdo pratica resulta das
classificacOes da formacdo pratica em contexto de trabalho e da prova de avaliacéo final
(PAF), com a ponderacgéo de 70% e 30% respetivamente.

A avaliacdo na formacdo préatica em contexto de trabalho € continua e formativa,
apoiada na apreciacdo sistematica das atividades desenvolvidas pelo(a) aluno(a) na sua
experiéncia de trabalho. Os resultados desta apreciacdo sdo formalizados numa

avaliacdo final.

X. 8.4 — Classificagdo 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 classificacdo final do curso obtém-se pela média ponderada das classificagdes
obtidas em cada componente de formacao, aplicando a seguinte formula:
FSC+FC+2FT+FP
5

CF=

sendo:

CF=classificacdo final

FSC=classificacdo final da componente de formacé&o sociocultural
FC=classificacdo final da componente de formacéo cientifica
FT=classificacdo final da componente de formacéo tecnoldgica
FP=classificacdo da componente de formacéo pratica.
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Aos(As) alunos(as) que apenas obtiveram classificacio 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 formula a aplicar nesta situacdo de classificacdo final do curso seré a
seguinte:

FSC+FC
2

CFE=classificacao final escolar
FSC=classificacdo final da componente de formac&o sociocultural
FC=classificagdo final da componente de formacdo cientifica

CFE=

Nas componentes de formacdo sociocultural, cientifica e tecnoldgica, as
classificacOes finais obtém-se pela média aritmética simples das classificacbes 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 classificacbes em cada um dos modulos que a integram,
nos termos da Orientacdo Técnica n® 2/2017 da ANQEP.
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Parte XI — Conclusdo e Certificacao

No final de cada curso/acdo, o(a) aluno(a) serd avaliado(a), sendo emitido um
Certificado de Qualificagdes 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), certiddes das habilitacbes adquiridas.

XI. 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.

Xl. 2 — Cursos de Educacao 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 classificagdo final igual ou
superior a trés, e tenham respeitado o regime de assiduidade em todas as componentes,
com excegdo da componente de formacdo pratica, podera ser emitido um certificado

escolar de conclusdo do 9.° ano de escolaridade.

%’ Definidos pela Portaria n2 199/2011, de 19 de maio, retificada pela Declaragdo de Retificagdo n?
20/2011, de 13 de julho
® Modelo de Certificado de Qualificagbes e Diploma — Cursos de Educac¢do e Formacgao
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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.

Xl. 4 — Ex-Aluno(a): Insercdo 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). Para tal existe um conjunto de instrumentos que facilita a andlise de

resultados e respetiva leitura dos indices de empregabilidade exigidos®

& IMP.066 / IMP.081 — Recolha de dados sobre a Empregabilidade
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Parte X1l — 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 os estabelecimentos de educacdo e
formacdo da rede publica, privada, cooperativa e solidaria esclarece que para a
promogdo de uma melhoria mais qualificada, é necessario que o sistema educativo se
veja todo envolvido. Neste seguimento, a alterndncia esta ciente que apenas 0s
contributos de todos os membros da comunidade educativa podem promover uma
cultura de melhoria continua da organizagéo, do seu funcionamento e dos resultados do

seu Projeto Educativo.

XIl. 1 - Avaliacéo Interna da Escola

A cultura organizacional da alternancia defende uma avaliacdo permanente. A
avaliacdo do(a) formador(a)/professor(a), do(a) aluno(a), dos elementos da comunidade
educativa e da propria entidade. Uma avaliacdo que forneca a comunidade educativa
elementos de apreciacdo que permitam aferir os pontos positivos e outros onde exista a
necessidade de aperfeicoamento ou melhoria.

Segundo a Lei acima referida, os termos de analise da avaliagdo interna da
escola assentam:

No grau de concretizagdo do Projeto Educativo e modo como se prepara
e concretiza a educacdo, o ensino e as aprendizagens dos(as) alunos(as),
tendo em conta as suas caracteristicas especificas;

No nivel de execucdo de atividades proporcionadoras de climas e
ambientes educativos capazes de gerarem as condigOes afetivas e
emocionais de vivéncia escolar propicia a interacdo, a integracéo social,
as aprendizagens e ao desenvolvimento integral dos(as) alunos(as);

No desempenho dos Orgdos de administracdo e gestdo das escolas ou

agrupamentos de escolas, abrangendo o funcionamento das estruturas
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escolares de gestdo e de orientacdo educativa, o funcionamento
administrativo, a gestdo de recursos e a visdo inerente a acao 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), em particular dos resultados
identificados através dos regimes em vigor de avaliacdo das
aprendizagens;

Na pratica de uma cultura de colaboracdo entre os membros da

comunidade educativa;

XIl1. 1. 1 - Comisséo de Avaliagdo Interna

A Comissao de Avaliacdo Interna (CAIl) é constituida por:

Diretor(a) Geral ou seu representante que preside;

Direcdo Pedagbgica;

Um Representante do Conselho Pedagdgico;

Um Representante do Pessoal Docente;

Um Representante do Pessoal Ndo Docente;

Um Representante do Departamento da Qualidade, Salde e Seguranca no
Trabalho  (SST), Formag¢do  Continua, Empregabilidade e
Empreendedorismo e Recursos Humanos;

Um Representante da Associacdo de Estudantes.

Reline no minimo no inicio do ano letivo, em data intermédia e no final do

ano letivo e direcionara a sua acao para:

Praticas Pedagogicas aplicadas;

Projetos Transdisciplinares;
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Acdes envolvidas: meio ambiente, ndo discriminagdo por género, raca,
religido, etnia, etc.

Atitude civica e de cidadania;

Praticas conducentes a participacao, satisfacdo e bem-estar dos membros
da comunidade educativa escolar;

Indicadores de abandono e desisténcia de alunos(as), grau de sucesso
educativo e escolar;

Formacao Continua — grau de participacao.

XI1. 2 — Avaliacéo Externa da Escola

A avaliagdo externa’®, em termos gerais ou em termos especializados, assenta
em afericdes de conformidade normativa das atuacGes 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 andlise da qualificacdo educativa da
populacdo, desenvolvendo-se neste caso, se necessario, fora do &mbito 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 autoavaliacao;

Acdes desenvolvidas, no &mbito das suas competéncias, pela Inspecao-
geral de Educacéo;

Processos de avaliagdo, geral ou especializada, a cargo dos demais
servigos do Ministério da Educacdo;

Estudos especializados, a cargo de pessoas ou institui¢des, publicas ou

privadas, de reconhecido mérito.

7 Segundo a Lei n2 31/2002 de 20 de dezembro
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XIl. 3 — Monitorizagdo, Avaliacdo dos Resultados e Plano
de Melhoria

A monitorizacdo e avaliacdo de resultados’ sdo da responsabilidade do

Grupo Dinamizador da Qualidade em conjunto com a Direcdo Pedagogica.

O Grupo Dinamizador da Qualidade promove uma recolha e analise
sistematica e sistémica de resultados da atividade, que apresenta a Direcdo
Pedagdgica para anélise e justificacdo do ndo cumprimento dos objetivos fixados
no PEE e, elaborar um Plano de Acdes de Melhoria’® nas situacBes 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.

XIl. 4 — Sistema de Garantia da Qualidade na Educacao e

Formac;éo Profissional, em linha com o Quadro de Referéncia Europeu de

Garantia da Qualidade para o Ensino e a Formagcao Profissionais

A implementacdo de um sistema de garantia da qualidade vem contribuir para
um aumento do grau de satisfacdo dos(as) alunos(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 / €PA.

" MP.003 - Monitoriza¢do de Processos - Controlo de Indicadores
2 IMP.275 - Plano AcOes de Melhoria
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Conforme consta no site Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino
Profissional, IP”® o0 Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a
Educacao 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 espago

europeu, colocando a disposicdo das escolas ferramentas para a garantia da

qualidade. Neste seguimento, a alternGncia / €PA adota 0s 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 garantia da qualidade, realizada com base nestas orientacGes e instrumentos
do EQAVET, procura assegurar a qualidade da formagéo, tendo sempre presente um
conceito de melhoria continua.

Na construcdo das orientacbes e instrumentos, sempre que necessario,
participara a Direcdo Pedagogica.

A aplicabilidade destes documentos sera da responsabilidade dos(as)

coordenadores(as) da Sede / Delegagéo.

XIl. 4.1 — Competéncias do Departamento da Qualidade, Saude e
Seguranca no trabalho, Recursos Humanos e Formacdo Continua,

Empregabilidade e Empreendedorismo

A Coordenacdo deste departamento é assegurada por dois elementos

nomeados(as) pelo(a) Diretor(a) Geral, sendo objetivos gerais da sua intervenco:

"http://www.angep.gov.pt/
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» Promocgdo da consolidagédo e melhoria do Sistema de Garantia da
Qualidade na Educacdo e Formacdo Profissional, integracdo e
impulsionamento da Melhoria Continua Transversal na Instituicao;

» Coordenagéo da Seguranca no ambito da SST;

» Organizacdo, planeamento, execugdo e avaliagdo de um Plano de
Formacao Continua da Instituicéo;

= Promover a implementacdo do Regulamento Geral de Protecdo de
Dados;

» Programacéo anual de auditorias, assegurando a gestdo do programa.

Este servigo hierarquicamente sera orientado pelo(a) Diretor(a) Geral. Tem a sua

sede na Rua Luisa Tody — S. Mamede Infesta.

XI1. 4.1.1 Competéncias Especificas no ambito da Qualidade

Assegurar que o documento base integra a visao estratégica da instituicao
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 de Referéncia Europeu de Garantia da
Qualidade para a Educacdo e Formacgdo Profissionais (EQAVET),
nomeadamente, a atribuicdo de responsabilidades, a identificacdo e
envolvimento dos stakeholders™ tidos como relevantes, o processo
ciclico de melhoria continua, através dos indicadores selecionados e
ainda, o0 modo como os resultados séo utilizados e publicitados, em cada
fase do ciclo de qualidade (planeamento, implementacdo, avaliacéo,
reviséo);

Desenhar o plano de acdo em conformidade, o qual deve contemplar as

atividades a desenvolver e a respetiva calendarizacdo, as pessoas a

74
Partes Interessadas Internas e Externas
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envolver e respetivos papéis e responsabilidades, os recursos a afetar, os
resultados esperados e as estratégias de comunicacdo/divulgacao,
necessarios a implementagdo do sistema de garantia da qualidade que a
€PA 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 €PA,
através da sua formagdo continua e da sua sensibilizagdo para o
compromisso da Qualidade;

Incrementar, como consequéncia da implementagdo do Sistema de
Garantia da Qualidade, a seguranca nas operacGes internas e externas,
bem como, o respeito pela conservacdo do Meio Ambiente;

Promover a Formacdo em Qualidade dos intervenientes no processo
formativo;

Promover a difusdo do Programa e dos instrumentos para a Qualidade;
Promover a descricdo e implementacdo dos processos do Sistema de
Garantia da Qualidade e a elaboracdo de Procedimentos;

Promover a aprovacao da lista de documentos dos diversos processos;
Estabelecer metodologias de controlo da informacéo;

Promover a avaliacdo das acdes de melhoria;

Garantir e acompanhar a avaliacdo da Satisfacdo dos Stakeholders;
Fomentar a melhoria continua do Sistema de Garantia da Qualidade,
otimizando os processos e melhorando a eficiéncia do funcionamento da
organizacéo.

Programar anualmente as auditorias, assegurando a gestdo do programa.
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XIl.

4.1.2 Competéncias Especificas no ambito da Saude e

Seguranca no trabalho

X1l

Aprovar e coordenar a prestacdo de servicos externos de SST,;
Monitorizar a prestacao de servicos externos de SST,;

Detetar necessidades no &mbito de SST,;

Conceber instrumentos, procedimentos e recursos que visem ajudar a
resolver problemas identificados em matéria de SST escolar;

Coordenar, elaborar e promover a implementacdo das medidas
necessarias em SST;

Conceber e desenvolver a implementacdo de procedimentos de
monitorizacdo e acompanhamento em matéria de SST escolar;

Promover e monitorizar a formacdo em SST de pessoal docente e ndo
docente;

Realizar visitas e reuniGes de trabalho, quando for necessario com o0s
responsaveis da direcdo nas delegacdes;

Promover a realizacdo periddica de exercicios e simulacros, quer para
testar os meios exteriores envolvidos quer para fomentar uma maior
consciencializacdo da seguranca escolar e habituacdo aos planos de
seguranca;

Acompanhar o cumprimento do plano de emergéncia da escola.

. 4.1.3 Competéncias Especificas no ambito dos Recursos

Humanos e Formac&o Continua

Apoiar a Dire¢do no processo de Selegdo, Recrutamento e Admisséo de
Colaboradores;

Proceder ao Acolhimento e Integracdo de Novos Colaboradores;
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Proceder periodicamente ao levantamento das necessidades de formacéo
na Instituicao;

Elaborar o Plano de Formacao Continua a executar para cada ano letivo;
Promover e monitorizar a formacéo de pessoal docente e ndo docente;
Avaliar a eficacia da formacéao e da adesdo a mesma;

Gerir os dossiers individuais do historico de formagdo, onde serdo
arquivadas copias dos certificados/declaracbes de frequéncia de

formacéo profissional.

414 Competéncias Especificas no ambito da

Empregabilidade e Empreendedorismo

Fornecer o0 apoio, orientacdo e integracdo na organizacdo da formacao e
da Formacdo em Contexto no Trabalho mantendo as varias formas de
contacto com as empresas parceiras;

Diligenciar no sentido da integracdo profissional dos(as) alunos(as)
diplomados(as);

Desenvolver atividades de insercao/integracdo dos(as) alunos(as) na vida
ativa;

Realizar sondagem dos indices de empregabilidade/prosseguimento de

estudos.
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Parte XII1 — Disposices 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 versao em Conselho Pedagdgico 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 0 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 Servicos Administrativos e,

online, em http://alternancia.edu.pt/.

XI1I. 1 - Regimes de Excecao

Sempre que se justifique, a Direcdo podera autorizar situacfes de excecao, desde

que devidamente justificadas e que ndo colidam com as normas legislativas vigentes.

XI1I. 2 — Sugestdes

Os(As) intervenientes na comunidade educativa poderdo em qualquer situacao

ou momento, apresentar, junto dos Servicos Administrativos ou responsaveis pelas

delegacdes, as suas sugestdes de desagrado ou melhoria.
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XI11. 3 - Casos Omissos

Qualquer situacdo 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.

XIIl. 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, 29 de junho de 2020

A Direcéo
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