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Glossario de siglas

AE — Aprendizagens Essenciais

AE — Associacdo de Estudantes

ANQEP, I. P — Agéncia Nacional para a Qualificagdo e Ensino Profissional
APEEESJS — Associacao de Pais e Encarregados de Educacao da Escola Secunddria José Saramago
APS — Autonomia Pessoal e Social

ASE — Agado Social Escolar

BE — Biblioteca Escolar

CAA — Centro de Apoio a Aprendizagem

CAD — Comportamentos aditivos e dependéncias

CCH — Cursos Cientifico Humanisticos

CDE — Clube do Desporto Escolar

CFAERC — Centro de Formacao da Associacdo de Escolas Rdmulo de Carvalho
CNQ — Catdlogo Nacional de Qualificacdes

CP — Cursos Profissionais

CPCJ — Comissao de Prote¢do de Criangas e Jovens

CQ - Centro Qualifica

ECD — Estatuto da Carreira Docente

EE — Encarregado de Educacgdo

EFA — Educagdo e Formagdo de Adultos

EMAEI — Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagao Inclusiva

EMR — Educagdo Moral e Religiosa

EPD — Encarregado de protecdo de dados

ESRAD — Ensino Secunddrio Recorrente a Distancia

FCT — Formagao em Contexto de Trabalho

IAVE, I. P. — Instituto de Avalia¢do Educativa

JNE - Juri Nacional de Exames
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ME — Ministério da Educacdo

0OQ - Observatdrio de Qualidade

ORVC - Orientacdo, Reconhecimento e Validacao de Competéncias
PAA —Plano Anual de Atividades

PAE — Plano de Acao Estratégico

PAE — Prova de avaliacdao extraordinaria

PAP — Prova de Aptiddao Tecnoldgica

PCE — Plano de Cumprimento de Estudos

PEA — Provas extraordindrias de avaliacdo

PEE — Projeto Educativo de Escola

PEEM — Plano Estratégico Educativo Municipal

PEM — Projeto Educativo Municipal

PES — Projeto de Educacdo para a Saude

PPA — Plano Plurianual de Atividades

PPM — Prova de Progressao Modular

PRA — Portefdlio reflexivo de aprendizagens

RGDP — Regulamento Geral de Protecao de Dados

Rl — Regulamento Interno

RVCC — Reconhecimento, Validagao e Certificagdao de Competéncias
SADD - Secgdo de avaliacdo de desempenho docente

SE — Sala de Estudo

SIADAP - Sistema Integrado da Gestao e Avaliagdao do Desempenho na Administragao Publica
SIGO - Sistema de Informagao e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa
SPO — Servico de Psicologia e Orientagao

UC — Unidade de competéncia

UFCD — Unidade de Formagdo de Curta Duragao

VE — Visita de Estudo
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Preambulo
A atual Escola Secunddria José Saramago — Mafra iniciou a sua atividade, em outubro de 1970, como
uma seccdo do Liceu D. Pedro V. Posteriormente, em 1976, ganhou autonomia e instituiu-se como
um espaco proprio ao abrigo do decreto-lei n.2260-B/75, de 26 de Maio.

Por despacho n.220060/98 (22 série), de 30 de outubro, a Escola Secundaria de Mafra passou a
denominar-se Escola Secunddria José Saramago — Mafra, tendo por referéncia o romance “Memorial
do Convento”, da autoria do escritor, galardoado com o Prémio Nobel da Literatura.

Em 2009, a Escola foi integrada no Programa de Moderniza¢ao das Escolas Secundarias e, apds obras
de remodelacdo e ampliacao, o novo edificio foi inaugurado em 5 de outubro de 2010.

Por Contrato de Autonomia celebrado, em 30 de janeiro de 2014, entre o Ministério da Educacao, a
Camara Municipal de Mafra e a Escola, definiram-se os objetivos e fixaram-se as condi¢Ges que
viabilizam o desenvolvimento do Projeto Educativo da Escola (PEE) e do Plano Estratégico Educativo
Municipal (PEEM). A nivel interno, o Projeto Educativo da Escola é o documento que consagra a sua
orientacao educativa, sendo elaborado e aprovado pelos drgaos de direcao, gestdo e administracao
para um periodo de trés anos. Tal projeto é executado através das atividades constantes dos Planos
de Atividades. O Plano Estratégico Educativo Municipal foi elaborado com a intencdo de garantir a
verticalizacdo do ensino e a coeréncia dos percursos escolares dos alunos, desde o nivel pré-escolar
até ao nivel secundario, constituindo-se como instrumento de realizagdo de uma politica educativa
local, que articula as ofertas educativas existentes, os servigos sociais com os servigos educativos,
promove a gestdo integrada dos recursos e insere a intervencdo educativa numa perspetiva de
desenvolvimento e promoc¢do da qualidade de vida da comunidade.

Existe, na Escola, o Centro Qualifica, estrutura que assegura a orientacdo e encaminhamento de
jovens e adultos para ofertas educativas adequadas, ou para o reconhecimento, validacdo e
certificacdo de competéncias no caso de adultos, de acordo com os perfis dos candidatos.

Tem sede nesta Escola o Centro de Formacdo de Associacdo de Escolas Romulo de Carvalho,
entidade com regulamento préprio e autonomia pedagdgica, reservando-se a Escola o direito a
tomada de decisdes de natureza administrativa, bem como a exigéncia do respetivo cumprimento
por parte dessa entidade.

Tem também sede nesta Escola o Centro de Formagdao Desportiva que funciona no ambito do
desporto escolar sob tutela da DGEstE.

Para a elaboracdo deste Regulamento, foram ouvidos os principais érgaos de gestdo e administracdo
da Escola, as suas estruturas de orientagao educativa, a Associacdo de Estudantes, a Associagdo de
Pais e outros elementos da comunidade educativa.
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Parte | — Geral

Capitulo | - Disposi¢des Gerais
Artigo 1.2
Objeto e ambito de aplicagao

1. Este Regulamento Interno (RI) aplica-se aos membros da comunidade escolar e aos utentes
ocasionais do seu espaco, devidamente autorizados.

2. O presente Regulamento define o regime de funcionamento da Escola Secundaria José
Saramago — Mafra, dos seus oérgdos de administracdo e gestdo, das suas estruturas de
orientacao educativa, de outras estruturas de coordenacdo e de supervisdao e dos seus varios
servicos, bem como os direitos e deveres dos membros da comunidade educativa. Define,
igualmente as relacées da Escola com a comunidade.

3. Estabelece ainda regras a observar em termos de funcionamento dos cursos cientifico-
humanisticos, profissionais e de educacao e formac¢do e em termos de avaliacdo de desempenho
do pessoal docente e ndo docente, dos alunos e da escola. Regulamenta também as normas
gerais do funcionamento da escola, nomeadamente, o acesso as instalacdes e espacos
escolares, as visitas de estudo, as atividades de enriquecimento curricular e extracurriculares e
das estruturas associativas.

4. O presente regulamento e normativos complementares sdo divulgados na pagina eletrdnica da
escola e encontram-se para consulta, em suporte de papel, na biblioteca e nas salas de diretores
de turma, de pessoal docente e de pessoal ndo docente.

5. No inicio de cada ano letivo, nos termos da legislacdo em vigor, as seccbes do presente
regulamento respeitantes aos alunos e encarregados de educacdo sdo divulgadas diretamente
junto destes.

Artigo 2.2
Principios orientadores

O presente regulamento consagra a:
a) participagdo de todos os membros da comunidade escolar;
b) colegialidade e responsabilizacdo nas opg¢Ges tomadas;
c) transparéncia nas decisOes e clareza na informacao;

d) convergéncia e coeréncia no desenvolvimento da a¢do educativa.

Artigo 3.2
Estrutura do regulamento interno

Fazem parte integrante do presente regulamento os seguintes anexos:
Anexo 1: Organizac¢do e funcionamento dos cursos cientifico-humanisticos
Anexo 2: Organizag¢do e funcionamento dos cursos profissionais

Anexo 3: Organizacdo e funcionamento da oferta de educagdo e formacdo de adultos
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Anexo 4: Centro Qualifica

Anexo 5: Servicos técnico-pedagdgicos e estruturas de apoio

Anexo 6: Projetos de complemento/ enriquecimento curricular e outros

Anexo 7: Visitas de estudo, outras atividades constantes do PAA e intercimbios escolares

Anexo 8: Provas e exames

Anexo 9: Disciplina dos alunos e procedimentos disciplinares

Anexo 10:

Anexo 11:

Anexo 12:
Anexo 13:
Anexo 14:
Anexo 15:
Anexo 16:

Anexo 17:

Procedimento eleitoral (CG) e procedimento concursal (Diretor)
Servigos administrativos

Assistentes operacionais

Regulamento de espacos especificos e de utilizacdo de equipamentos
Estruturas associativas

Apoios socioeducativos

Autoavaliacdo da Escola

Regulamento de protecao de dados

Artigo 4.2
Divulgagdo da informacgao

1. Os meios de divulgacdo interna da informacdo sdo aqueles que se afigurem mais ajustados a

natureza da informacdo a divulgar e, preferencialmente, de entre os seguintes:

a) afixacdo nos locais de estilo da Escola (servicos administrativos, sala de docentes, sala de
alunos, sala de pessoal ndo docente);

b) pdgina eletrénica da Escola;

c) correio eletrdnico institucional;

d) circularinterna.

2. Na pdagina eletrénica da Escola constard a informagdo estritamente necessaria por forma a

assegurar os normativos legais em vigor, relativos a protecao de dados pessoais.

3.  Adivulgacdo da informagdo na pagina eletrdnica da Escola é da responsabilidade do Diretor.

4. Carece de autorizagao do Diretor, ou em quem este delegar, através de assinatura, a afixa¢do de

qualquer informacdo no espago escolar. Excetua-se a afixacdo de informacdo da

responsabilidade do Conselho Geral.

5. Afim de que os locais de afixagdo da informagdo cumpram devidamente as suas fung¢des, toda a

informacdo desatualizada deve ser regularmente retirada pelos responsaveis da sua afixagdo.

Artigo 5.2
Louvores

1. A atribuicdo de um louvor a qualquer membro da comunidade escolar destina-se a reconhecer

publicamente factos e qualidades relevantes e invulgares de natureza civica, ética e profissional.
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A proposta de atribuicdo de louvor aos alunos deve ser sustentada em factos que nao coincidam
com aqueles que constituem os critérios previstos para os alunos com menc¢ao de mérito.

Ao Conselho Geral compete analisar a proposta de louvor, devidamente fundamentada,
apresentada por qualquer membro da comunidade educativa ao respetivo presidente e
submeté-la a votacdo, em reunido convocada para o efeito.

Artigo 6.2
Bandeiras

A bandeira da Escola e a bandeira nacional sdo colocadas a meia haste sempre que seja
decretado luto nacional, pelo periodo em que este decorrer.

Em caso de falecimento de qualquer membro da comunidade escolar, a bandeira da Escola é
colocada a meia haste pelo periodo de 2 dias.

Capitulo Il - Regime de Funcionamento

Seccao |
Oferta educativa e formativa

Artigo 7.2
Cursos

A Escola oferece cursos destinados a jovens, em idade de frequéncia do ensino secundario, e a
adultos que pretendam concluir qualquer nivel de ensino ndo superior em diferentes
modalidades de educacdo e formacao.

Os cursos destinados a jovens, a funcionarem em regime diurno, sdo os seguintes:
a) cursos cientifico-humanisticos; (Anexo 1)
b) cursos profissionais. (Anexo 2)

Aos alunos do ensino secunddrio é garantida a possibilidade de adog¢do de um percurso
formativo préprio através da permuta e da substituicdo de disciplinas.

A constituicdo das turmas dos cursos referidos no nimero 2 do presente artigo obedece,
sempre que possivel, aos seguintes critérios:

a) apresentar equilibrio entre alunos de ambos os géneros;
b) evitar um nimero elevado de alunos repetentes em cada turma;
c) respeitar as opgOes pretendidas pelos alunos;

d) respeitar os pedidos formulados pelos encarregados de educagdo, desde que estes
sejam entregues no ato da renovacdo/ matricula e estejam devidamente
fundamentados;

e) respeitar a continuidade, nas turmas dos 11.2 e 12.2 anos de escolaridade, sempre que
ndo existam recomendacdes em contrario registadas em ata de reunido de conselho de
turma de 3.2 periodo do ano letivo anterior;
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10.

f) apresentar heterogeneidade em termos de proveniéncia da escola frequentada no 9.2
ano de escolaridade, no caso das turmas de 10.2 ano;

g) tratando-se de turmas do 10.2 ano de escolaridade, incluir quatro a cinco alunos
provenientes da mesma turma/escola, do 9.2 ano.

Os cursos destinados a adultos, a funcionarem em regime pds-laboral, sdo os seguintes:

a) cursos cientifico-humanisticos do ensino recorrente por moddulos capitalizaveis
(Anexo3);

b) cursos de educagdo e formacdo de adultos (EFA) de nivel basico e de nivel secundario
(Anexo 3).

A Escola pode ainda oferecer:

a) vias alternativas de conclusdo do ensino secundario de acordo com a legislagdo em vigor
(Anexo 3);

b) formacGes modulares certificadas (Anexo 3).

A Escola podera oferecer outras modalidades de cursos, desde que devidamente autorizados
pela tutela.

A oferta formativa da Escola é anualmente definida em conformidade com as orientacGes para a
constituicdo da rede escolar.

A divulgacdo da oferta formativa faz-se pela forma mais adequada e de melhor acesso a toda a
comunidade educativa.

Os turnos e hordrios dos diferentes cursos, turmas e grupos de formacdo sdo definidos e
divulgados em momento prévio a data de inicio dos mesmos.

Artigo 8.2
Visitas de estudo, intercambios escolares e outras atividades.

As visitas de estudo, os intercambios escolares e demais atividades decorrem do projeto educativo

da escola e sdo integradas no plano anual de atividades, constando as respetivas normas do Anexo 7.

Seccao Il
Servigos e Funcionamento

Artigo 9.2
Horarios

A Escola funciona, sem interrupg¢do, das 8:00 as 24:00 horas, de segunda a sexta-feira, durante
os periodos em que decorrem atividades letivas.

Durante as interrupg¢des letivas, a Escola mantém-se aberta ao publico entre as 9:00 horas e as
18:00 horas, podendo este periodo ser alargado, se existirem atividades que o justifiquem.

Aos sabados, domingos e feriados, a Escola podera estar aberta, sempre que estejam previstas
quaisquer agdes que o justifiquem.

Os servicos disponibilizados e os respetivos hordrios de funcionamento sdo anualmente
definidos de acordo com critérios de gestdo de recursos humanos, financeiros e espacio-
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temporais e divulgados a comunidade escolar e a terceiros, na pagina eletréonica da Escola e
afixados junto dos respetivos servicos.

5. Os horarios dos alunos, do pessoal docente, do pessoal ndo docente e dos servicos podem
sofrer alteragdes quando se justifique.

Artigo 10.2
Aulas

1. Uma aulatem a duragdo de um tempo letivo de 45 minutos.

2. Nas aulas que decorram em tempos letivos consecutivos com intervalo, este far-se-a em funcgdo
da atividade que se esta a realizar, devendo o professor informar o funciondrio do pavilhao.

3. Sempre que se justifique ndo ocorrer o intervalo, a aula terminara cumprido o tempo previsto
para a mesma.

Artigo 11.2
Reposicao de aulas

Quando haja lugar a reposicdo de aulas, a mesma decorre pelas seguintes formas:

a) pelo prolongamento da atividade letiva didria, desde que nao ultrapasse 10 tempos
letivos;

b) nos periodos de interrupcdo das atividades letivas, desde que salvaguardadas 2
interrupgdes das atividades escolares de duracdo ndo inferior a 6 dias Uteis seguidos,
coincidentes com o Natal e com a Pascoa.

Artigo 12.2
Permutas

1. Quando haja lugar a permuta de aula, a mesma deverd ser solicitada ao Diretor, em impresso
proprio entregue nos servigos administrativos.

2. Apos o deferimento do pedido deverdo os alunos ser informados da alteracao.

3. Qualquer alteragdo pontual do hordrio de uma aula carece de autorizagao do Diretor e deve ser
dada a conhecer, previamente, ao encarregado de educagao.

4. As autorizacbes a que se refere o nimero anterior ndo sdo exigidas para as permutas a realizar
nos cursos profissionais.

5. N&o ha lugar a permutas quando das mesmas resultem furos nos horarios dos alunos.

Secgao lll
Instalagdes e Equipamentos

Artigo 13.2
Espaco fisico

1. A Escola Secunddria José Saramago-Mafra ocupa uma area total de 32.943 m2, com 9 edificios e
um espaco exterior.
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Todos os espacos estdo devidamente identificados com sinalética prépria, de acordo com o fim
a que se destinam.

Em cada ano letivo, os diferentes espacos e instalagGes podem ser readaptados, de modo a
satisfazerem novas necessidades.

As normas de utilizacdo dos diferentes espacos encontram-se em normativos préprios.

Artigo 14.2
Cedéncia de instalagGes e equipamentos

A Escola dispde de instalagbes e equipamentos que podem ser utilizados por terceiros, no
ambito de atividades diversas: formativas, desportivas e de lazer, recreativas, culturais e sociais.

A Escola pode ceder instalagGes ou equipamentos, desde que tal ndo interfira com o normal
funcionamento da atividade escolar.

Artigo 15.2
Acessos a Escola

A escola dispde de 4 portdes de acesso: um situado em Avenida Cidade de Leimen, outro
situado em Avenida Dr. Francisco Sa Carneiro, outro de acesso ao Parque Desportivo Municipal
e um ultimo, destinado ao acesso em situacdes de emergéncia, situado em Rua do Jardim de
Infancia.

O acesso ao recinto escolar é feito pelo portao situado em Avenida Cidade de Leimen, onde se
encontram os servigos de portaria.

O portdo de servico para acesso dos fornecedores, situado em Avenida Dr. Francisco Sa
Carneiro, é acionado apenas quando necessario.

O portdo de acesso ao parque desportivo destina-se exclusivamente a permitir aos elementos
da comunidade escolar o acesso aos espagos desportivos utilizados nas aulas e em atividades do
desporto escolar, nos respetivos horarios.

O acesso ao parque desportivo para outros fins carece de autorizagao do Diretor.

E proibida a entrada de elementos estranhos a Escola, nos blocos escolares, sem autoriza¢do do
Diretor.

Artigo 16.2
Cartées de identificagao

Os membros da comunidade escolar sdo portadores de um cartdo de identificacdo, pessoal e
intransmissivel, facultado quando da admissdo a Escola.

A posse legitima do cartdo garante o acesso ao espaco fisico da Escola.

O cartdo de identificacdo pessoal deve acompanhar o aluno sempre que se encontre no espaco
fisico da escola ou, fora dela, no exercicio de atividades decorrentes da sua situacdo escolar.

O cartdo de identificacdo pessoal deve ser exibido sempre que solicitado por professores,
assistentes técnicos ou assistentes operacionais.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Considera-se infragdo a utilizacdo indevida do cartdo de identificagdo pessoal, nomeadamente
falsificacdo ou cedéncia a terceiros.

A informacdo obtida através do sistema associado aos cartdes encontra-se centralizada em local
proprio com acesso restrito, é confidencial e da exclusiva responsabilidade do Diretor.

O cartdo de identificacdo pode ser utilizado nas seguintes funcdes:
a) pagamento de bens e servicos disponiveis na Escola;
b) consulta de saldos e movimentos;
c) marcacdo de refeicdes;
d) consulta do registo de acessos dos alunos;
e) controlo de assiduidade do pessoal ndo docente.

Em caso de perda do vinculo a Escola pelo respetivo titular, bem como em outras situacdes
devidamente autorizadas, o utilizador é reembolsado do saldo existente no cartdo.

Em caso de extravio ou impossibilidade fisica de utilizacdo do cartdo, o saldo é reposto no
momento da aquisicdo de novo cartao.

Em caso de ndo utilizacdo do cartdo durante dois anos letivos, o saldo existente no cartdo
reverte para a escola.

O cartdo pode ser apreendido quando detetada uma utilizacdo fraudulenta no acesso a servicos
ou espacos escolares.

A ndo exibicdo do cartdo no acesso a escola, por parte do aluno determina:

a) o preenchimento, pelo aluno, do registo de ocorréncia na portaria da Escola;
b) aidentificacdo do aluno pelo funcionario da portaria. A identificacdo é feita pela lista de
fotos da turma;

S3o aplicaveis os procedimentos descritos no numero anterior nas 3 primeiras vezes da ndo
apresentacdo do cartdo de identificacdo;

A ndo exibicao do cartdao ao quarto acesso acarreta a aplicagdo de medidas disciplinares;

Confirmada a identidade do aluno nos termos do nimero 12 do presente artigo, o mesmo pode
entrar nas instalagdes da Escola, ficando privado do acesso aos diferentes servigos.

Os assistentes operacionais da portaria assinalam na lista da turma o registo de ocorréncia e,
posteriormente, entregam ao diretor de turma o documento referido na alinea a) do nimero
12, do qual deve ser dado conhecimento ao encarregado de educacao.

Artigo 17.2
Portaria /Acesso a Escola

A vigilancia de entradas e saidas é realizada junto do portdo da Escola (portaria) situado na
Avenida Cidade de Leimen, pelo funcionario afeto a esse posto de trabalho.

E vedado o acesso a pessoas que ndo possuam qualquer identificagdo, que estejam interditadas
Nno acesso, ou que possam perturbar o funcionamento da Escola.
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A previsibilidade de perturbagdao do funcionamento da Escola é aferida a partir da observacgao
de evidéncias, pelos assistentes operacionais da portaria.

A entrada de alunos, pessoal docente e ndo docente é validada mediante a passagem do cartdo
de identificacdo nos leitores préprios.

O funciondrio da portaria deve solicitar a todos os utentes ocasionais um documento de
identificacdo para registo de dados.

N3o é permitida a entrada de viaturas no recinto escolar, exceto se devidamente autorizadas.

Sempre que seja detetado algum intruso na Escola, deve ser chamada a autoridade policial.

Capitulo Il — Gestao e Administra¢ao da Escola

Secgao |
DisposicOes gerais

Artigo 18.2
Acumulagao de cargos e fungdes

Os membros do Conselho Geral, o Subdiretor e adjuntos do Diretor ndo podem acumular o
exercicio das suas fungGes com o exercicio de outras, em érgdos de administracdo e gestao,
salvo nas situagdes previstas na lei por ineréncia de cargo ou funcao.

Nas estruturas de coordenacdo e supervisdo pedagdgica e de orientacao educativa:

a) os adjuntos do Diretor ndo podem desempenhar qualquer fungdo ou cargo desde que
dai decorra a representacdo no Conselho Pedagdgico, exceto as situacOes legalmente
previstas;

b) ndo pode verificar-se o desempenho de mais de um cargo que implique a presenca do
mesmo elemento em mais de um érgdo de administracdo e gestdo, exceto em situacgoes
legalmente previstas.

Em casos excecionais, mediante proposta devidamente fundamentada, subscrita pelo
responsavel do orgdo de administracdo e gestdo ou estrutura em causa, pode o Conselho Geral
autorizar o desempenho do cargo ou func¢do, para além do limite imposto nos numeros
anteriores.

Artigo 19.2
Regimento

Os 6rgdos de gestdo e administragao elaboram ou revém o seu préprio regimento nos primeiros 30

dias do seu mandato, definindo as respetivas regras de organiza¢do e de funcionamento, nos termos

fixados na lei e no presente regulamento.

1.

Artigo 20.2
Duragao das Reunides

As reunides dos 6rgdos de gestdo e administracdo tém a duragdo maxima de 3 horas.
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2. Sempre que haja necessidade de prolongar a reunido para conclusdo do cumprimento da ordem

de trabalhos o prolongamento sé pode ocorrer com a concordancia da maioria dos seus

membros.

Secgao Il
Conselho Geral

Artigo 21.2
Caracterizagao

O Conselho Geral é o érgao de direcao estratégica responsavel pela definicdo das linhas orientadoras

da atividade da escola, assegurando a participacdo e a representacdo da comunidade educativa.

Artigo 22.2
Composi¢ao

1. O numero de membros que compdem o Conselho Geral é de 19, encontrando-se repartidos pela

forma seguinte:

e 7 representantes dos docentes

o 1 representante dos assistentes técnicos e do técnico superior
e 1 representante dos assistentes operacionais

e 3 representantes dos pais e encarregados de educacao

e 2 representantes dos alunos

e 3 representantes do municipio

e 2 representantes da comunidade local

2. O Diretor participa nas reunides do Conselho Geral, sem direito a voto.

Artigo 23.2
Competéncias

Compete ao Conselho Geral:

a)

b)

d)

e)

f)

j)

eleger o respetivo presidente, de entre os seus membros, a exce¢ao dos representantes
dos alunos;

eleger o Diretor;

aprovar o projeto educativo e acompanhar e avaliar a sua execugao;
aprovar o regulamento interno;

aprovar os planos anual e plurianual de atividades;

apreciar os relatdrios periddicos e aprovar o relatdrio final de execuc¢do do plano anual
de atividades;

aprovar as propostas de contratos de autonomia;
definir as linhas orientadoras para a elaborag¢do do orcamento;

definir as linhas orientadoras do planeamento e execucdo, pelo Diretor, das atividades
no dominio da a¢do social escolar;

aprovar o relatdrio de contas de geréncia;

28



REGULAMENTO INTERNO 2018

k) apreciar os resultados do processo de autoavaliagado da escola;

I)  pronunciar-se sobre os critérios de organizagdo dos horarios;

m) acompanhar a acao dos demais 6rgaos de administracao e gestao;
n) promover o relacionamento com a comunidade educativa;

o) definir os critérios para a participacdo da escola em atividades pedagdgicas, cientificas,
culturais e desportivas;

p) requerer aos restantes drgaos as informagGes necessarias para realizar eficazmente o
acompanhamento e a avaliacdo do funcionamento da escola e dirigir recomendacdes
aos restantes 6rgdos, tendo em vista o desenvolvimento do projeto educativo e o
cumprimento do plano anual de atividades;

g) participar, nos termos definidos em diploma préprio, no processo de avaliacdo do
desempenho do Diretor;

r)  decidir os recursos que lhe sdo dirigidos;
s) Aprovar louvores;
t) aprovar o mapa de férias do Diretor;

u) autorizar a constituicdo de assessorias técnico-pedagdgicas de apoio a atividade do
Diretor, mediante proposta deste;

v) apreciar as candidaturas a Diretor através de uma comissdo especializada designada
para esse efeito;

w) apreciar o Plano Estratégico Educativo Municipal (PEEM) e verificar da sua
implementagdo em articulagdo com o Projeto Educativo de Escola (PEE);

X) respeitar o dever de reserva em relagdo aos assuntos tratados nas reunides do Conselho
Geral;

y) contribuir para a eficacia e prestigio do Conselho Geral e para o cumprimento do seu
regimento e da legislacdo em vigor.

z) desencadear o processo de elei¢do para o Conselho Geral no final do mandato dos seus
representantes.

Artigo 24.2
Mandato

O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duragao de quatro anos, sem prejuizo do
disposto nos nimeros seguintes.

O mandato dos representantes dos pais e encarregados de educagdo e dos alunos tem a
duragdo de dois anos letivos.

Os membros do Conselho Geral sdo substituidos no exercicio do cargo se, entretanto, perderem
a qualidade que determinou a respetiva elei¢ao ou designacgao.
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As vagas resultantes da cessacdo do mandato dos membros eleitos sdo preenchidas pelo
primeiro candidato ndo eleito, segundo a respetiva ordem de precedéncia, na lista a que
pertencia o titular do mandato.

O Conselho Geral toma posse, perante o presidente cessante, no inicio do ano escolar.

Artigo 25.2
Periodicidade das reunioes

O Conselho Geral retine, ordinariamente, uma vez por trimestre e, extraordinariamente, sempre que

convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus

membros em efetividade de fun¢des ou por solicitacdo do Diretor.

Secgdo Il
Diretor

Artigo 26.2
Caracterizagao

O Diretor é o 6rgdao de administracdo e gestdo da escola nas areas pedagodgica, cultural,

administrativa, financeira e patrimonial.

1.

2.

Artigo 27.2
Competéncias

Compete ao Diretor submeter a aprovacdo do Conselho Geral o projeto educativo elaborado
pelo Conselho Pedagdgico.

Ouvido o Conselho Pedagdgico, compete também ao Diretor:
a) elaborar e submeter a aprovacdo do Conselho Geral:
i. as alteragdes ao regulamento interno;
ii. osplanos anual e plurianual de atividades;
iii. o relatério anual de atividades;
iv. as propostas de celebragao de contrato de autonomia;
b) aprovar o plano de formagédo e de atualizacdo do pessoal docente e ndo docente.

No ato de apresentagao ao Conselho Geral, o Diretor faz acompanhar os documentos referidos
na alinea a) do numero anterior dos pareceres do Conselho Pedagdgico.

Sem prejuizo das competéncias que |lhe sejam cometidas por lei ou regulamento interno, no
plano da gestdo pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, compete ao
Diretor, em especial:

a) definir o regime de funcionamento da Escola;

b) elaborar o projeto de orcamento, em conformidade com as linhas orientadoras
definidas pelo Conselho Geral;

c) superintender na constituicdo de turmas e na elaboragdo de horarios;

d) distribuir o servigco docente e ndo docente;
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e) propor os candidatos ao cargo de coordenador de departamento curricular e designar os
diretores de turma, nos termos da legislacdao em vigor;

f) planear e assegurar a execucdo das atividades no dominio da a¢do social escolar, em
conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho Geral;

g) gerir as instalagGes, espacos e equipamentos, bem como os outros recursos educativos;

h) estabelecer protocolos e celebrar acordos de coopera¢do ou de associagdo com outras
escolas e instituicdes de formacao, autarquias e coletividades, em conformidade com os
critérios definidos pelo Conselho Geral para a participacdo da Escola em atividades
pedagdgicas, cientificas, culturais e desportivas;

i) proceder a selecdo e recrutamento do pessoal docente, nos termos da legislacdo
aplicavel;

j)  assegurar as condi¢Ges necessarias a realizacdo da avaliagcdo do desempenho do pessoal
docente e ndo docente, nos termos da legislacdo aplicével;

k) dirigir superiormente os servicos administrativos, técnicos e técnico-pedagogicos.;

I) designar o representante do Conselho Pedagdgico na seccdo pedagdgica do Centro de
Formacgao

5. Compete ainda ao Diretor:
a) representar a Escola;
b) exercer o poder hierdrquico em relagdo ao pessoal docente e ndo docente;
c) exercer o poder disciplinar em relagdo aos alunos;

d) intervir, nos termos da lei, no processo de avaliacdo de desempenho do pessoal
docente;

e) proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal ndo docente.
6. O Diretor exerce ainda as competéncias que lhe forem delegadas pela administracdo educativa.

7. O Diretor pode delegar e subdelegar no Subdiretor, as competéncias referidas nos nimeros
anteriores, com exce¢ao da prevista da alinea d) do n.2 5.

8. Nas suas faltas e impedimentos, o Diretor é substituido pelo Subdiretor.

Artigo 28.2
Eleicao

O Diretor é eleito pelo Conselho Geral, nos termos da lei e do presente regulamento.

Artigo 29.2
Mandato

1. O mandato do Diretor tem a dura¢do de quatro anos.

2. Até 60 dias antes do termo do mandato do Diretor, o Conselho Geral delibera sobre a
reconducado do Diretor ou a abertura do procedimento concursal, tendo em vista a realizacdo de
nova eleigao.
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3. A decisdo de recondugdo do Diretor é tomada por maioria absoluta dos membros do Conselho
Geral em efetividade de fungdes, ndo sendo permitida a sua recondugao para um terceiro
mandato consecutivo.

4. Na&o é permitida a eleicdo para um quinto mandato consecutivo durante o quadriénio
imediatamente subsequente ao termo do quarto mandato consecutivo.

5. N&o sendo ou ndo podendo ser aprovada a reconducdo do Diretor, de acordo com o disposto
nos nimeros anteriores, abre-se o procedimento concursal tendo em vista a elei¢cdao do Diretor.

6. O mandato do Diretor pode cessar:

a) a requerimento do interessado, dirigido ao Diretor Geral dos Estabelecimentos
Escolares, com a antecedéncia minima de 45 dias, fundamentado em motivos
devidamente justificados;

b) no final do ano escolar, por deliberacao do Conselho Geral, aprovada por maioria de
dois tercos dos membros em efetividade de fun¢bes, em caso de manifesta
desadequacdo da respetiva gestdo, fundada em factos comprovados e informacgbes
devidamente fundamentadas, apresentados por qualquer membro do Conselho Geral;

c) na sequéncia de processo disciplinar que se tenha concluido pela aplicacdo de sancdo
disciplinar de cessacdo da comissao de servico nos termos da lei.

7. A cessacdo do mandato do Diretor determina a abertura de um novo procedimento concursal.

Artigo 30.2
Regime de exercicio de funcdes

1. O Diretor exerce as fungées em regime de comissao de servico.
2. O exercicio das fungGes de Diretor faz-se em regime de dedicacdo exclusiva.

3. O regime de dedicagdo exclusiva implica a incompatibilidade do cargo dirigente com quaisquer
outras fungdes, publicas ou privadas, remuneradas ou ndo.

4. Excetuam-se do disposto no nimero anterior:

a) a participagdo em 0drgdos ou entidades de representagdo das escolas ou do pessoal
docente;

b) a participacdo em comissdes ou grupos de trabalho, quando criados por resolugdo ou
deliberagdo do Conselho de Ministros ou por despacho do membro do Governo
responsavel pela drea da educacgao;

c) a atividade de criacdo artistica e literaria, bem como quaisquer outras de que resulte a
percecdo de remuneragdes provenientes de direitos de autor;

d) a realizagdo de conferéncias, palestras, acoes de formagdo de curta duragdo e outras
atividades de idéntica natureza;

e) o voluntariado, bem como a atividade desenvolvida no quadro de associa¢des ou
organiza¢des ndo governamentais.

5. O Diretor estd isento de horario de trabalho, ndo lhe sendo por isso devida qualquer
remuneragdo por trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.
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Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o Diretor esta obrigado ao cumprimento do
periodo normal de trabalho, assim como ao cumprimento do dever geral de assiduidade.

O Diretor esta dispensado da prestacdo de servico letivo, sem prejuizo de, por sua iniciativa, o
poder prestar nas disciplinas para as quais possua qualificacdo profissional.

Artigo 31.2
Direitos

O Diretor goza, independentemente do seu vinculo de origem, dos direitos gerais reconhecidos
aos docentes da escola em que exerga funcoes.

O Diretor conserva o direito ao lugar de origem e ao regime de seguranca social por que esta
abrangido, ndo podendo ser prejudicado na sua carreira profissional por causa do exercicio das
suas fungoes, relevando, para todos os efeitos, no lugar de origem, o tempo de servico prestado
naquele cargo.

Artigo 32.2
Direitos especificos

O Diretor goza do direito a formacado especifica para as suas fungées em termos a regulamentar
por despacho do membro do Governo responsavel pela area da educacao.

O Diretor mantém o direito a remuneracao base correspondente a categoria de origem, sendo-
Ihe abonado um suplemento remuneratdrio pelo exercicio da fungao.

Artigo 33.2
Deveres especificos

Para além dos deveres gerais dos trabalhadores que exercem fungbes publicas aplicaveis ao pessoal

docente, o Diretor estd sujeito aos seguintes deveres especificos:

1.

a) cumprir e fazer cumprir as orienta¢Ges da administracdo educativa;

b) manter permanentemente informada a administracdo educativa, através da via
hierarquica competente, sobre todas as questdes relevantes referentes aos servigos;

c) assegurar a conformidade dos atos praticados pelo pessoal com o estatuido na lei e com
os legitimos interesses da comunidade educativa.

d) facultar ao Conselho Geral todas as informagGes necessdrias para este realizar
eficazmente o acompanhamento e a avaliagao do funcionamento da escola.

Artigo 34.2
Subdiretor e adjuntos

O Diretor é coadjuvado no exercicio das suas fun¢des por um Subdiretor e por um a trés
adjuntos.

O numero de adjuntos depende dos critérios que sejam estabelecidos por despacho do membro
do Governo responsdvel pela drea da educacgao.

O Subdiretor e os adjuntos sao nomeados pelo Diretor de entre docentes de carreira que
contem, pelo menos, cinco anos de servigo e se encontrem em exercicio de funcbes na escola.
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10.

O Subdiretor e os adjuntos do Diretor tomam posse nos 30 dias subsequentes a sua desighacdo
pelo Diretor.

Os mandatos do Subdiretor e dos adjuntos tém a duracdo de quatro anos e cessam com o
mandato do Diretor.

O Subdiretor e os adjuntos podem ser exonerados a todo o tempo por decisdo fundamentada
do Diretor.

O Subdiretor e os adjuntos gozam do direito a formacao especifica para as suas fungdes, em
termos a regulamentar por despacho do membro do Governo responsavel pela area da
educacao.

O Subdiretor e os adjuntos mantém o direito a remuneracdo base correspondente a categoria
de origem, sendo-lhe abonado um suplemento remuneratdrio pelo exercicio da funcao,
estabelecido nos normativos legais.

O Subdiretor e os adjuntos estdo sujeitos aos seguintes deveres especificos:
a) cumprir e fazer cumprir as orienta¢des da administracdo educativa;

b) manter permanentemente informada a administracdo educativa, através da via
hierarquica competente, sobre todas as questdes relevantes referentes aos servicos;

c) assegurar a conformidade dos atos praticados pelo pessoal com o estatuido na lei e com
os legitimos interesses da comunidade educativa.

O Subdiretor e os adjuntos exercem as competéncias que |he sejam delegadas pelo Diretor, nos
termos da lei.

Artigo 35.2
Assessoria do Diretor

Para apoio a atividade do Diretor e mediante proposta deste, o Conselho Geral pode autorizar a
constituicdo de assessorias técnico-pedagdgicas, para as quais serdo designados docentes em
exercicio de fungdes na escola.

Os critérios para a constituicdo e dotagdao das assessorias sdao definidos por despacho do
membro do Governo responsavel pela area da educagao.

Artigo 36.2
Servigos técnicos

Sempre que necessario, o Diretor pode criar servigos técnicos nas areas de administragdo econdmica

e financeira, gestao de edificios, instalagdes e equipamentos e apoio juridico.

Secgdo IV
Conselho Pedagdgico

Artigo 37.2
Caracterizagcao

O Conselho Pedagdgico é o d6rgao de coordenagdo e supervisdo pedagdgica e orientacdo educativa

da Escola, nomeadamente, nos dominios pedagdgico-didatico, da orientagdo e acompanhamento

dos alunos e da formacao inicial e continua dos docentes e do pessoal ndo docente.
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Artigo 38.2
Composicao

1. O Conselho Pedagogico tem a seguinte composicao:

a)

Diretor;

b) 13 coordenadores dos departamentos curriculares;

c)

1 representante dos coordenadores de diretores de turma;

d) 1 coordenador dos cursos profissionais;

e) 1representante do ensino de adultos;

2. O Diretor é, por ineréncia, presidente do Conselho Pedagdgico.

3. Em funcdo das matérias a abordar na ordem de trabalhos podem participar, sem direito a voto,

a convite do presidente do Conselho Pedagdgico ou por solicitacdo de qualquer outro membro,

outros representantes, nomeadamente dos servigos técnico-pedagdgicos, ou representantes

cujo contributo possa ser relevante para os trabalhos.

Artigo 39.2
Competéncias

1. Compete ao Conselho Pedagdgico:

a)
b)

elaborar a proposta de projeto educativo a submeter pelo Diretor ao Conselho Geral;

apresentar propostas para a elaboracdo do regulamento interno e dos planos anual e
plurianual de atividades e emitir parecer sobre os respetivos projetos;

emitir parecer sobre as propostas de celebragdo de contratos de autonomia;

elaborar e aprovar o plano de formagdo e de atualizacao do pessoal docente;

avaliar o impacto que as atividades desenvolvidas tiveram nos resultados escolares;
deliberar sobre o plano estratégico de promog¢do do sucesso escolar em cada ano letivo;

definir os instrumentos de planeamento curricular assim como as suas finalidades e
forma de monitorizagao;

definir critérios gerais nos dominios da informacgdo e da orientag¢do escolar e vocacional,
do acompanhamento pedagdgico e da avaliagdo dos alunos;

propor aos 6rgdos competentes a criacdo de areas disciplinares ou disciplinas de
conteudo regional e local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

definir principios gerais nos dominios da articulagdo e diversificagdo curricular, dos
apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de educacao escolar;

adotar os manuais escolares, ouvidos os departamentos curriculares;

aprovar, no final de cada ano letivo, a lista de material especifico, necessario aos alunos
dos cursos profissionais, mediante proposta dos departamentos curriculares;
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m)

propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagdgica e de formagdo, em
articulacdo com instituicdes ou estabelecimentos do ensino superior, vocacionados para
a formacado e a investigacao;

promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;
definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracao dos horarios dos alunos;

definir os requisitos para a contratacdo dos docentes de acordo com o disposto na
legislacdo aplicavel;

propor mecanismos de avaliacdo dos desempenhos organizacionais e dos docentes, bem
como da aprendizagem dos alunos, crediveis e orientados para a melhoria da qualidade
do servico de educacdo prestado e dos resultados das aprendizagens;

participar, nos termos regulamentados em diploma préprio, no processo de avaliagdo do
desempenho do pessoal docente.

2. Compete, ainda, ao Conselho Pedagdgico:

a)

c)

definir, no inicio do ano letivo, os critérios de avaliacdo para cada ano de escolaridade e
disciplina, sob proposta dos departamentos curriculares, contemplando critérios de
avaliacdo da componente oral, pratica e ou experimental, de acordo com a natureza das
disciplinas;

deliberar, fundamentadamente, sobre os pedidos de revisdao de classificacdo dos alunos,
guando esta tenha sido mantida por decisdo do conselho de turma;

aprovar as matrizes das provas de avaliacdo das disciplinas dos cursos do ensino
recorrente por modulos capitalizaveis em regime nao presencial;

aprovar as matrizes e informacdes de provas e exames realizadas a nivel de escola, das
diferentes disciplinas;

outras de natureza pedagdgica.

Artigo 40.2
Secgdo de avaliagdo de desempenho docente (SADD)

1. O Conselho Pedagdgico constitui, nos termos da legislagdo em vigor, uma secg¢do de avaliagdo do
desempenho docente (SADD).

2. A SADD é constituida pelo Diretor que a preside e por quatro docentes eleitos de entre os

membros do Conselho Pedagdgico.

3. Compete a SADD:

a)
b)
c)

d)

aplicar o sistema de avaliagdo do desempenho;
calendarizar os procedimentos de avaliagao;

conceber e publicitar o instrumento de registo e avaliacdo do desenvolvimento das
atividades realizadas pelos avaliados nas dimensd&es previstas na lei;

acompanhar e avaliar todo o processo;
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e) aprovar a classificacdo final, harmonizando as propostas dos avaliadores e garantindo a
aplicacdo das percentagens de diferenciacao dos desempenhos;

f) apreciar e decidir as reclamacgdes, nos processos em que atribui a classificacdo final;

g) aprovar o plano de formacdo a realizar pelo docente a quem foi atribuido a mencdo de
Insuficiente, sob proposta do avaliador.

Artigo 41.2
Equipa multidisciplinar

Integram a equipa multidisciplinar de apoio a educacdo inclusiva, de carater permanente, trés
membros do Conselho Pedagdgico, nos termos da legislagao em vigor.

Artigo 42.2
Funcionamento
O Conselho Pedagdgico relne ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre
gue seja convocado pelo respetivo presidente ou a requerimento de um terco dos seus
membros em efetividade de funcgdes.

Nas reunides plendrias ou de comissdes especializadas, designadamente quando a ordem de
trabalhos verse sobre as matérias previstas nas alineas a), b), g), h), m) e n), do nimero 1 do
artigo 39.9, podem participar, sem direito a voto, a convite do presidente do Conselho
Pedagégico, representantes do pessoal ndo docente, dos pais e encarregados de educacao e dos
alunos.

Secgao V
Conselho Administrativo

Artigo 43.2
Caracterizacao

O Conselho Administrativo é o érgao deliberativo em matéria administrativo-financeira da escola.

Artigo 44.2
Composigao

O Conselho Administrativo tem a seguinte composicao:

a) o Diretor, que preside;
b) o Subdiretor ou um dos adjuntos do Diretor, por ele designado para o efeito;

c) o chefe dos servigos administrativos, ou quem o substitua.

Artigo 45.2
Competéncias

Compete ao Conselho Administrativo:

a) aprovar o projeto de orcamento anual, em conformidade com as linhas orientadoras
definidas pelo Conselho Geral;

b) elaborar o relatério de contas de geréncia;
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c) autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de
receitas e verificar a legalidade da gestdo financeira;

d) zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial;
e) definir anualmente as taxas, precos e caugdes, de acordo com a legislagdo em vigor.

f)  exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei.

Artigo 46.2
Funcionamento

O Conselho Administrativo relne ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre
gue o presidente o convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos restantes
membros.

Parte Il - Comunidade Educativa

Capitulo | = Alunos

Secgao |
Processo individual do aluno/Matricula

Artigo 47.2
Enquadramento

1. O presente capitulo aplica-se aos alunos/formandos a frequentar este estabelecimento de
ensino.

2. A qualidade de aluno adquire-se com a aceitagdo da matricula pela escola.

3. Neste capitulo, regula-se também a formacdo de adultos, em conformidade com as normas
legais em vigor.

Artigo 48.2
Processo individual do aluno
1. O processo individual do aluno constitui uma ampla base informativa relevante para o
desenvolvimento global dos alunos, potenciadora e facilitadora da sua orientacdo educativa e da
acao dos diversos agentes que, em relagao a ele, procuram intervir, em particular professores,
pais e encarregados de educagao.

2. A Escola preserva o processo individual do aluno, colocando-o a guarda dos servigos
administrativos, que zelam pela atualizagao permanente do mesmo.

3. Do processo individual do aluno devem constar todos os elementos que assinalem o seu
percurso e a sua evolucdo ao longo deste, assim como outros elementos considerados
relevantes para a evolugdo e formacgao do aluno.

4. A natureza da informagdo constante do processo individual do aluno é publica, quando se refere
as informacdes que foram objeto de publicitagdo ou que sdo do conhecimento geral da
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10.

11.

comunidade escolar, e privada, quando se refere as informac¢des que foram produzidas pelo
aluno ou acerca dele, no pressuposto explicito ou implicito da sua utilizacao restrita.

N3o é permitida a recolha ou registo de dados pessoais constantes do processo individual do
aluno, exceto nas situagGes de legitima autoridade das pessoas que o requerem.

N

E garantido o acesso a informacdo que conste do processo individual do aluno, através de
consulta, aos membros dos drgaos de administragdo e gestdo da escola e ao diretor de turma.

Os professores da turma, os pais e encarregados de educacdo e o proprio aluno, quando maior,
podem solicitar/requerer informacdes junto dos servicos administrativos, desde que
fundamentem a necessidade das mesmas.

O processo individual do aluno pode ser consultado, pelo encarregado de educag¢do ou o aluno
guando maior, nos servicos administrativos, no hordrio de expediente.

Ficam obrigados a guardar sigilo sobre as informag¢des a que tiveram acesso, mesmo apds
cessarem funcgdes, todos aqueles que pelas fun¢des profissionais que desempenham estejam
legitimamente autorizados a aceder a informacgdes pessoais que constem do processo individual
do aluno.

Os procedimentos de transferéncia do processo individual do aluno, nas situacées em que a
mesma se justifique, e de encerramento do mesmo, sdo da competéncia dos servicos
administrativos.

Os pais e encarregados de educacdo ou o préprio aluno quando maior, devem, no ato da
matricula/renovacdo de matricula e sempre que necessario, atualizar os dados a constar no
processo individual dos alunos.

Artigo 49.2
Matricula /Renovagdo de matricula

O ato de matricula/renovagdo de matricula é efetuado em conformidade com as disposicdes legais

que o regulam.

Artigo 50.2
Processo de matricula/renovacédo de matricula

Para o ensino secundario, o pedido de renovag¢ao de matricula é efetuado na escola ou no
agrupamento de escolas onde o aluno concluiu o ensino basico, no periodo definido pela
legislagdo em vigor e divulgado em momento oportuno em cada ano letivo.

O pedido de matricula/renovag¢do de matricula é formulado pelo encarregado de educacgdo ou
pelo aluno, quando maior.

As vagas existentes na Escola para matricula ou renova¢do de matricula sdo preenchidas
cumprindo-se as prioridades previstas na legislagao aplicavel

Ha ainda lugar a matricula em caso de ingresso em qualquer ano de escolaridade do nivel e
modalidade de ensino referido, por parte dos candidatos titulares de habilitagdes adquiridas em
paises estrangeiros.

A matricula tem lugar para ingresso pela primeira vez:
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a)

b)

no ensino secundario recorrente;

em qualquer ano de escolaridade dos niveis e modalidades de ensino por parte dos
alunos que pretendam alterar o seu percurso formativo.

6. As vagas existentes na escola para matricula, ou renovacdo de matricula, sdo ocupadas de

acordo com a legislagao em vigor.

7. Verificando-se empate, as vagas existentes sdo preenchidas dando-se prioridade aos alunos do

concelho que, comprovadamente, residam mais préximo da Escola.

Artigo 51.2
Documentagao

Para formalizacdo da matricula/renova¢do de matricula, devem ser preenchidos formularios e

apresentados os documentos anualmente definidos para o efeito, nos quais conste a fotografia

atualizada do aluno.

Secgao Il
Direitos e deveres gerais

Artigo 52.2
Direitos dos alunos

1. O aluno tem direito a:

a)

ser tratado com respeito e correcdao por qualguer membro da comunidade educativa,
nado podendo, em caso algum ser discriminado;

ter acesso aos apoios necessarios de modo a concretizar o seu potencial de
aprendizagem e desenvolvimento;

ter direito ao acesso e participacdo, de modo pleno e efetivo, a todos os contextos
educativos proporcionados;

usufruir de personalizagao, através do planeamento educativo centrado emsi, de acordo
com as suas necessidades, potencialidades, interesses e preferéncias, através de uma
abordagem multinivel;

usufruir de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo com a finalidade de as
adequar as suas necessidades e potencialidades e garantir as condi¢Ges para a sua
realizacdo plena, em equidade e igualdade de oportunidades no acesso ao curriculo, na
frequéncia e na progressao ao longo da escolaridade obrigatoria.

usufruir do ensino e de uma educacdo de qualidade, de acordo com o previsto na lei, em
condigdes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso;

ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagdo, a assiduidade e o esfor¢o no
trabalho e no desempenho escolar, e ser estimulado nesse sentido;

ver reconhecido o empenho em a¢des meritdrias, designadamente o voluntariado em
favor da comunidade em que estd inserido ou da sociedade em geral, praticadas na
escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;
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t)

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

beneficiar, no ambito dos servicos de acdo social escolar, de um sistema de apoios que
Ihe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo sociofamiliar, econémico ou
cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de ensino;

usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhecam e distingam o
mérito;
beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades escolares ou as

suas aprendizagens, através dos servicos de psicologia e orientacdo ou de outros,
nomeadamente do centro de apoio a aprendizagem;

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, 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;

participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos dOrgdos de
administracdo e gestao da escola, na criacdo e execucdo do respetivo projeto educativo,
bem como na elaboracdo do regulamento interno;

eleger os seus representantes para os 6rgaos, cargos e demais funcdes de representacao
no ambito da Escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do presente regulamento;

apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da Escola e ser ouvido pelos
professores, diretores de turma e 6rgaos de administracdo e gestdao em todos os
assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

organizar e participar em iniciativas que promovam a sua formacdo e a ocupac¢do dos
tempos livres;

ser informado sobre tudo o que, justificadamente, seja do seu interesse,
nomeadamente:

i. regulamento interno da Escola;
ii. organiza¢do do plano de estudos ou curso;
iii. programa e objetivos de cada disciplina;
iv.  0s processos e critérios de avaliacao de cada disciplina;
v. processo de renovagao de matricula;
vi. apoios socioeducativos;

vii. as normas de utilizacdo e de seguranga dos materiais e equipamentos e das
instalag@es, incluindo o plano de emergéncia;
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viii.  atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da Escola.
participar nas demais atividades da Escola, nos termos da lei e deste regulamento;

participar no processo de avaliagdo, nomeadamente através dos mecanismos de auto e
heteroavaliacdo;

beneficiar de medidas adequadas a recuperacao da aprendizagem nas situacdes de
auséncia devidamente justificada as atividades escolares;

candidatar-se, nos termos da lei e do presente regulamento, a dire¢do da associacdo de
estudantes;

candidatar-se, nos termos da lei e do presente regulamento, ao Conselho Geral.

ver salvaguardado o dever de sigilo relativamente as informagGes contidas no seu
processo individual referentes a matéria disciplinar e de natureza pessoal e familiar.

2. O exercicio dos direitos consagrados nas alineas j), k) e u), do nimero anterior pode ser, no todo

ou em parte, temporariamente vedada em consequéncia de medida disciplinar corretiva ou

sancionatdria aplicada ao aluno.

3. Qualquer aluno contra quem outro aluno, da mesma turma, tenha praticado ato de agressdo

moral ou fisica, do qual tenha resultado a aplicacdo efetiva de medida disciplinar sancionatdria

de suspensdo da escola por periodo superior a 8 dias Uteis, pode requerer ao Diretor a mudanca

de turma do aluno em causa, quando o regresso daquele a turma possa provocar grave

constrangimento.

Artigo 53.2
Deveres gerais dos alunos

A realizagdo de uma escolaridade bem-sucedida, numa perspetiva de formacao integral do cidadao,

implica a responsabilizagdo do aluno, enquanto elemento nuclear da comunidade educativa e a

assunc¢ao dos seguintes deveres gerais:

a)

b)

h)

estudar, aplicando-se de forma adequada a sua idade, as necessidades educativas e ao
ano de escolaridade que frequenta, na sua educagdo e formagdo integral;

ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito
das atividades escolares;

seguir as orientagdes dos professores relativas ao seu processo de ensino;

tratar com respeito e corre¢do qualquer membro da comunidade educativa;
guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;
respeitar a autoridade e as instrugdes dos professores e do pessoal ndo docente;

contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo de todos os
alunos na Escola;

participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na Escola, bem como
nas demais atividades organizativas que requeiram a participa¢do dos alunos;
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j)

k)

p)

q)

r)

respeitar a integridade fisica e psicoldgica 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 professores, pessoal ndo docente e alunos;

prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de
acordo com as circunstancias de perigo para a integridade fisica e psicolégica dos
mesmos;

zelar pela preservagdo, conservagdao e asseio das instalagdes, material didatico,
mobilidrio e espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

permanecer na Escola durante o seu hordrio, salvo autorizacdo escrita do encarregado
de educacdo ou da Direcdo da escola;

participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracao;

conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos servicos da
Escola e este regulamento.

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

ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou
engenhos, passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das
atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou psicolégicos aos alunos ou a
qualguer outro membro da comunidade educativa;

ndo utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis,
equipamentos, programas ou aplica¢des informaticas, nos locais onde decorram aulas
ou outras atividades formativas e reuniGes de drgdos ou estruturas da Escola em que
participe, exceto quando a utilizacdo dos meios acima referidos esteja diretamente
relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo
professor ou pelo responsavel pela direcdo ou supervisdo dos trabalhos ou atividades
€m curso;

nado captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem
autorizacdo prévia dos professores, dos responsaveis pela Dire¢do da escola ou
supervisdao dos trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso de
qualguer membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que
involuntariamente, ficar registada;

ndo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente via Internet ou através de outros
meios de comunicagdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e nao letivos,
sem autorizacgdo prévia do Diretor da escola;

respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em fungdo da idade, a dignidade
do espaco e a especificidade das atividades escolares;
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w) reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em
equipamentos ou instalacdes da Escola ou outras onde decorram quaisquer atividades
decorrentes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a reparacgdo, indemnizar
os lesados relativamente aos prejuizos causados.

Artigo 54.2
Regras de conduta internas

Além dos deveres referidos no artigo anterior os alunos devem observar as seguintes regras de
conduta:

a) utilizar o cartdo magnético de acordo com as condicGes seguintes:

i. ser portador do cartdo identificativo, passar o mesmo nos dispositivos proprios a
entrada e a saida da escola e exibi-lo sempre que seja solicitado por qualquer
professor, assistente operacional, assistente técnico ou técnico especializado da
escola;

ii. ser responsavel pelo uso e conservacdo do cartdo, ndo sendo imputavel a Escola
qualquer substituicdo por uso indevido do mesmo;

iii. requisitar prontamente um novo cartdo em caso de extravio ou danificacdo do
mesmo;

b) cumprir o seu horario nos termos seguintes:

i. dirigir-se as salas de aula ou outros espagos letivos aquando do inicio das
atividades;

ii. aguardar ordeiramente a chegada do professor, permanecendo junto da sala de
aula mesmo que este tenha faltado ao primeiro de dois ou mais tempos letivos
consecutivos, até lhe serem dadas outras indicag¢des;

iii. entrar com corre¢do na sala, apds autorizagao do professor;
iv. comunicar ao professor qualquer situagcdo anémala que detete na sala de aula;
v. justificar sempre o seu atraso e nao perturbar o funcionamento da aula;
c) comportar-se em sala de aula de acordo com as normas seguintes:
i. ter presente em cima da mesa apenas o material necessdrio;

ii. utilizar manuais escolares, ainda que reutilizados, que ndo contenham a resolugdo
dos exercicios;

iii. efetuar os registos necessarios ao correto acompanhamento das atividades
letivas;

iv. participar nas atividades propostas de forma empenhada contribuindo para o
bom funcionamento da aula;

V. cumprir os prazos determinados para a realizagao de tarefas;
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vi. utilizar material de escrita de tinta indelével, azul ou preta, em todos os
instrumentos escritos de avaliacdo formal, ndo sendo permitida a utilizacdo de
material corretor;

vii. adotar uma atitude colaborante e de entreajuda, para com os colegas e
professores;
viii.  verificar a saida se a arrumacdo e limpeza da sala permite a sua reutilizacdo em

boas condig¢des, e proceder a sua arrumacao e limpeza caso isso ndo se verifique;
ix. aguardar a autorizacao do professor para sair e fazé-lo ordeiramente.

2. Os alunos devem respeitar as regras de funcionamento dos espacos especificos (salas TIC,
laboratérios, nucleos, biblioteca, instalacées desportivas, etc.), bem como dos restantes espagos
escolares (bufete, refeitdrio, etc.).

3. Na circulacdo pela Escola, enquanto decorrem as atividades letivas, os alunos ndo devem
permanecer no interior dos blocos nem adotar qualquer comportamento que possa prejudicar o
normal funcionamento das aulas.

4. As escadas e os corredores sdo lugares de passagem, pelo que os alunos ndo podem
permanecer nestes locais, mantendo-os desobstruidos.

5. Na utilizacdo dos espacos escolares os alunos:
a) nado devem deixar as mochilas ou outros bens pessoais em sitios de passagem;

b) devem comunicar a um docente ou assistente operacional qualquer dano ou anomalia
verificados em equipamentos, materiais ou instalacdes escolares;

c) entregar na central telefénica (PBX) ou ao assistente operacional responsavel em cada
pavilhdo, qualquer objeto que encontre.

6. Apds ordem de saida da sala de aula, o aluno deve dirigir-se ao local indicado pelo docente,
fazer o relato de ocorréncia e executar as tarefas que lhe forem atribuidas.

7. Osalunos devem requerer:

a) autorizacdo do Diretor para a realiza¢do de qualquer reunido ou atividade, requisitando
0 espago necessario com antecedéncia minima de 48 horas, e responsabilizando-se pela
sua conservacgao e pelo comportamento adequado dos intervenientes;

b) autorizacdo do Diretor para afixar publicidade, propaganda ou outras informagdes, no
espaco escolar;

c) autorizacdo prévia do Diretor/professor para a realizagdo de questionarios no espago
escolar, no ambito dos trabalhos nas diferentes disciplinas.
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1.

2.

Secgao lll
Assiduidade

Artigo 55.2
Disposi¢Ges Gerais

Os alunos sdo responsaveis pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade. O
dever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno a presenca e a pontualidade na sala
de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar munido do material didatico ou
equipamento necessarios, de acordo com as orientacdes dos professores, bem como uma
atitude de empenho intelectual e comportamental adequada, em funcdo da sua idade, ao
processo de ensino.

O controlo da assiduidade dos alunos é obrigatdrio, nos termos em que é definida no nimero
anterior, em todas as atividades escolares letivas e ndo letivas em que participem ou devam
participar.

Secgdo IV
Avaliagao

Artigo 56.2
Caracterizagao

A avaliacdo constitui um processo regulador do ensino, orientador do percurso escolar e
certificador dos conhecimentos adquiridos e capacidades desenvolvidas pelo aluno.

A Escola deve assegurar a todos os alunos o direito a participacdo no processo de avaliagdo

A avaliacdo tem uma vertente continua e sistematica, e fornece ao professor, ao aluno, ao
encarregado de educagdo e aos restantes intervenientes, informa¢do sobre a aquisicao de
conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades, de modo a permitir rever e melhorar o
processo de trabalho.

A avaliagdo tem por objetivo a melhoria do ensino através do desenvolvimento das:
a) aprendizagens essenciais fixadas na lei;
b) competéncias consignadas no perfil dos alunos a saida da escolaridade obrigatdria;

c) aprendizagens de cardcter transversal de acordo com a estratégia de educagdo para a
cidadania implementada na Escola.

Artigo 57.2
Intervenientes no processo de avaliagao

Intervém no processo de avaliagdo de aprendizagens:
a) os professores que integram o conselho de turma;
b) formadores;
c¢) membros de juri.

Participam no processo de avaliagao:
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a) oaluno, através do seu envolvimento no processo de autorregulacdo das aprendizagens;
b) os drgdos de gestdo da escola;
c) oencarregado de educacgdo, através de:
i. contactos regulares com o diretor de turma;
ii. controlo da assiduidade do aluno;
iii. conhecimento dos critérios de avaliagdo definidos pelo Conselho Pedagdgico;

iv. acompanhamento dos seus educandos considerando os dispositivos de
informacao disponibilizados pela Escola;

d) o docente de educacdo especial e outros profissionais que acompanhem o
desenvolvimento do processo educativo do aluno, de modo colaborativo e numa légica
de corresponsabilizacao;

e) odiretor de curso, nos cursos profissionais;

Artigo 58.2
Adaptacoes ao processo de avaliagao

As adaptacdes ao processo de avaliacdo interna sdao da competéncia da Escola, sem prejuizo da
obrigatoriedade de publicitar os resultados dessa avaliagdo nos momentos definidos pela Escola
para todos os alunos.

Relativamente ao processo de avaliacdo externa compete a Escola decidir fundamentadamente
e comunicar e/ou requerer autoriza¢do ao Juri Nacional de Exames as adaptacdes adequadas ao
aluno.

As adaptacdes ao processo de avaliacdo externa devem constar do processo do aluno.

Artigo 59.2
Critérios de avaliacdo

Os critérios de avaliagdo sdo instrumentos pedagdgicos de natureza publica, devendo ser do
conhecimento de todos os envolvidos no processo de avaliagdo, nomeadamente alunos,
professores, diretores de turma e encarregados de educacao.

Os critérios de avaliagdo suportam metodologias e procedimentos, instituindo-se como
referenciais comuns de uniformizacao de procedimentos avaliativos.

Os critérios gerais de avaliacdo sdo definidos pelo Conselho Pedagdgico, e sdo revistos e aferidos
face a nova legislacdo e/ou a novas situacdes de aprendizagem.

Os critérios especificos de avaliagdo elaborados pelos respetivos departamentos curriculares
definem as regras, normas e procedimentos proprios de cada disciplina.

Os critérios de avaliagdo sao divulgados na pdgina eletrdnica da escola e estdao disponiveis para
consulta na Escola.
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Artigo 60.2
Classificagao de instrumentos

A classificacdo dos instrumentos de recolha de informacgdo considerados para a avaliacdo
sumativa materializa-se numa escala de 0 a 20 valores.

A ndo realizacdo de algum desses instrumentos de avaliacdo, por motivo injustificado, implica a
atribuicdo ao mesmo, de uma classificacdo de zero valores.

Artigo 61.2
Requerimento de novo momento de avaliagao

O aluno que falte a um momento de avaliacdo previamente calendarizado, por motivos de
saude que o incapacitam ou outros que lhe ndo sejam imputdveis, pode requerer a realizagdo de
um novo momento de avalia¢do.

O requerimento referido no niumero anterior deve ser apresentado ao diretor de turma, em
modelo préprio, acompanhado do pedido de justificacdo da falta e do comprovativo do motivo
apresentado, no prazo de 3 dias Uteis apds o retorno as aulas, prazo apds o qual o requerimento
serd liminarmente indeferido.

Nos casos de natureza clinica o requerimento deve ser acompanhado obrigatoriamente por
declaracdo médica comprovativa do impedimento.

Apds a confirmacdo da situacdo de impedimento pelo diretor de turma o novo momento de
avaliagdo sera calendarizado pelo professor da disciplina.

Caso o aluno ndo cumpra o previsto no nimero 3 do presente artigo o elemento de avaliacdo
em causa sera classificado com zero valores.

Artigo 62.2
Irregularidades e Fraudes

Para a realizagdo de qualquer instrumento de avaliagdo os alunos apenas podem ter na sua
posse o material estritamente necessdrio. Ndo podem ter junto de si quaisquer sistemas de
comunicacdo moével nomeadamente telemoéveis, reldégios com comunicacdo wireless
(smartwatch), tablets ou outros, exceto se autorizado pelo professor.

Qualquer um dos equipamentos referidos no nimero anterior, detetado na posse do aluno,
guer esteja ligado ou desligado, determina a anulagdo da prova.

Ao professor compete anular e classificar com zero valores as provas dos alunos, e de eventuais
colaboradores, que no decurso da sua realizagdo cometam ou tentem cometer,
inequivocamente, qualquer fraude, ficando com as mesmas em sua posse.

A fraude que venha a confirmar-se posteriormente a realiza¢do de qualquer prova de avaliagdo
implica a anulagdo desta.

O registo de expressdes desrespeitosas e ou descontextualizadas no papel de prova pode
implicar a anulagao da mesma.

As situacgdOes referidas nos nimeros 3, 4 e 5 do presente artigo podem dar lugar a aplicagdo de
medidas disciplinares, de acordo com os normativos legais em vigor.
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Secgao V
Disciplina

Artigo 63.2
Violagao de deveres

1. A violagdo pelo aluno de algum dos deveres e/ou regras de conduta, de forma reiterada e/ou
em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da Escola ou
das relagdes no ambito da comunidade educativa, constitui infragao disciplinar passivel da
aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria.

2. Asnormas relativas a matéria disciplinar constam do Anexo 9 do presente regulamento.

Artigo 64.2
Participacdo de ocorréncia

1. O professor ou membro do pessoal ndo docente, assim que presencie ou tenha conhecimento
de infragdo(0es) disciplinar(es), deve participa-la(s) imediatamente ao Diretor.

2. O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve
comunica-los imediatamente ao diretor de turma, o qual, no caso de os considerar graves ou
muito graves, os participa, no prazo de um dia Util, ao Diretor.

Seccao VI
Meérito escolar

Artigo 65.2
Reconhecimento do mérito dos alunos

1. O reconhecimento do mérito destina-se a valorizar os alunos que em cada ano letivo, e em cada
ano de escolaridade, se destaquem pela exceléncia da sua qualidade nos dominios do
desempenho escolar, conduta e cidadania.

2. O reconhecimento a que se refere o nimero anterior tem duas modalidades: atribuicdo da
mengao "Aluno de mérito" e atribuigdo de prémios de mérito.

3. Podem ser alvo da meng¢ao "Aluno de mérito" os alunos que preencham um ou mais dos
seguintes requisitos:

a) alcancem excelentes resultados escolares;
b) revelem atitudes exemplares de superagdo das suas dificuldades;

c) produzam trabalhos académicos de exceléncia ou realizem atividades de relevancia nos
dominios curriculares ou de complemento curricular;

d) desenvolvam iniciativas ou a¢des de reconhecida relevancia social.

4. Para efeitos da situacdo prevista na alinea a) do numero anterior, o aluno tem "excelentes
resultados escolares" quando, nas disciplinas do seu plano curricular, em cada ano letivo,
obtém:

a) nos cursos cientifico-humanisticos classificagdo média igual ou superior a 17,0 valores,
calculada com base nas classificagdes de frequéncia;
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b) nos cursos profissionais, classificagdo média igual ou superior a 17,0 valores, calculada
com base nas classificacdes de frequéncia dos médulos concluidos no ano, incluindo a
Formacao em Contexto de Trabalho (FCT), quando aplicavel.

Para efeitos das situagBes previstas nas alineas b) e ¢) do nimero 3 do presente artigo a
atribuicdo da mencao de "Aluno de Mérito" carece de aprovacgao, por maioria, pelo conselho de
turma e deve ficar registado em ata.

Para efeitos previstos na alinea d), deve o proponente que acompanhou a iniciativa ou acdo de
relevancia social, solicitar ao Diretor o reconhecimento do mérito.

Ndo podem receber a mencdo de "Aluno de Mérito" os alunos que, no ano letivo
correspondente, tenham sido alvo de participagbes disciplinares.

O reconhecimento publico serd concretizado através de:
a) atribuicdo de um certificado de mérito, entregue em cerimdnia publica.
b) registo da mengdo "Aluno de Mérito" no processo individual do aluno;
c) divulgacdo na Escola em local visivel e adequado.

O reconhecimento do mérito dos alunos pode dar lugar a atribuicdo de prémios de mérito, que
devem ter natureza simbdlica ou material, podendo ter natureza financeira, se a escola tiver
disponibilidade.

Secgao VIl
Representatividade

Artigo 66.2
Eleicdo dos representantes dos alunos

Os alunos sdo representados pelos seus pares no Conselho Geral da Escola, pelo delegado e
subdelegado de turma e pela Associagdo de Estudantes.

Os representantes dos alunos sdo eleitos pelos alunos.

N3do podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos érgdos ou estruturas da Escola,
os alunos a quem seja ou tenha sido aplicada, nos dois anos escolares imediatamente
anteriores, medida disciplinar sancionatéria superior a repreensdo registada, sejam ou tenham
sido, nos dois anos escolares imediatamente anteriores, excluidos da frequéncia de qualquer
disciplina por excesso grave de faltas.

Subseccao |
Representatividade dos alunos no Conselho Geral

Artigo 67.2
Caracterizagao

Os representantes dos alunos sao eleitos por todos os alunos e formandos matriculados na
escola.

As normas relativas ao procedimento eleitoral dos representantes dos alunos em Conselho
Geral constam do Anexo 10 do presente regulamento.
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Subseccao ll
Delegados de turma e Assembleias de delegados de turma

Artigo 68.2
Competéncias do delegado de turma

Sdo competéncias do delegado de turma:

a)

b)

ser interlocutor dos alunos da turma junto dos seus professores e érgaos da escola;

representar a turma nas assembleias de delegados de turma e noutras ocasides para
gue seja convocado;

contribuir, com o seu exemplo, para um bom ambiente de trabalho na sala de aula;

promover um clima de vivéncia democratica na sala de aula e o cumprimento do
regulamento interno;

fomentar a interajuda entre os elementos da turma;

atuar como agente pacificador em situag¢does de indisciplina;
auxiliar os colegas na resolucao de problemas pessoais e da turma;
promover a integracao de novos alunos;

transmitir ao diretor de durma e restantes professores o que a turma pensa
relativamente a questdes pedagdgicas;

participar ativamente nas reuniées de conselho de turma e de delegados de turma ou
outras para as quais seja convocado, bem como nos drgaos para que tenha sido eleito;

manter a turma informada sobre todos os assuntos do interesse desta;
convocar as assembleias de turma;

solicitar a realizagdo de reunides da turma com o respetivo diretor de turma, para
apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, sem prejuizo do
cumprimento das atividades letivas;

contribuir para a formacdo de listas dos representantes dos alunos no Conselho Geral;
participar na eleicdo da mesa eleitoral para a elei¢do da associagdo de estudantes;

colaborar com a associagdo de estudantes.

Artigo 69.2
Processo de elei¢do

1. Os delegados e subdelegados de turma sao eleitos por voto direto e secreto na respetiva turma.

2. Serd eleito delegado o aluno que obtenha maioria absoluta dos votos.

3. Nao se verificando a condicdo prevista no numero anterior, havera lugar a nova eleicdo entre os

dois alunos mais votados.
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Artigo 70.2
Competéncias do subdelegado de turma

S3do competéncias do subdelegado de turma:
a) colaborar com o delegado no cumprimento das suas fungdes;
b) substituir o delegado de turma, sempre que se verifiqgue o impedimento deste;

c) secretariar as reunides de turma.

Artigo 71.2
Perda de mandato

[y

O delegado e o subdelegado de turma perdem o seu mandato:
a) por destituicdo, pelo Diretor, quando sobre eles é instaurado procedimento disciplinar;

b) por destituicdo, pelo diretor de turma, ouvido o conselho de turma, tendo como suporte
factos devidamente fundamentados;

c) por solicitacdo, devidamente fundamentada, de dois tercos dos alunos da turma, desde
que seja considerada pelo diretor de turma;

d) a pedido do préprio, quando devidamente fundamentado.

2. Quando o delegado ou subdelegado de turma cessam o mandato, procede-se a uma nova
eleicdo para substituir o elemento em causa.

Artigo 72.2
Assembleia de delegados de turma

1. Aassembleia de delegados de turma é constituida por todos os delegados eleitos nas turmas.
2. Aassembleia de delegados de turma compete:

a) participar na eleicdo da mesa eleitoral para a eleigdo dos representantes dos alunos no
Conselho Geral;

b) pronunciar-se sobre todas as questdes importantes que se relacionem com os interesses
dos alunos.

Artigo 73.2
Periodicidade de reunioes

1. Aassembleia de delegados de turma relne ordinariamente:
a) uma vez por ano letivo, por iniciativa do Diretor.

b) extraordinariamente, por iniciativa do Diretor, do presidente do Conselho Geral ou por
proposta de dois ter¢os dos delegados de turma.

2. As reunides da assembleia de delegados de turma devem realizar-se, sempre que possivel, em
horario que ndo coincida com as atividades letivas.
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1.

2.

Subsecao Il
Associa¢ao de estudantes (AE)

Artigo 74.2
Identificagdo

A Associacdo de Estudantes é a organizagdo representativa dos alunos e os seus estatutos
encontram-se publicados no Diario da Republica n.2 55, 111.2 série, de 07 de marc¢o de 1990.

Os normativos referentes a esta estrutura associativa constam do Anexo 14.

Secgdo VIII
Estatutos especiais

Subseccao |
Alunos praticantes em regime de alta competicao

Artigo 75.2
Disposi¢Oes gerais
Para efeitos do disposto na presente seccdo, é considerado aluno praticante em regime de alta

competicdo aquele que demonstrar possuir tal estatuto mediante documento comprovativo
emitido pelo Instituto do Desporto e Juventude, de Portugal.

Os horarios e o regime de frequéncia dos alunos que comprovadamente sejam praticantes em
regime de alta competicdo sdo adaptados, sempre que possivel, a necessidade da sua
preparacao desportiva.

As faltas dadas pelos alunos durante o periodo de preparacdo e participagdo em competicdes
desportivas, quando seja entregue documento comprovativo da respetiva presenca, aplica-se o
constante na lei e no presente regulamento.

Quando o periodo de participacdo em competi¢cdes desportivas coincidir com momentos de
avaliagdo previamente calendarizados estas sdo fixadas, para os alunos envolvidos nas mesmas,
em data que ndo colida com a sua atividade desportiva.

Subseccao Il
Trabalhadores-estudantes

Artigo 76.2
Disposicbes gerais / Caracterizagdo

O trabalhador estudante é aquele que presta uma atividade sob autoridade e diregdo de outrem
e que frequenta qualquer nivel de educacdo escolar.

O estatuto de trabalhador estudante adquire-se mediante a apresentacdo de documento
comprovativo de:

a) inscricdo na seguranca social;
b) trabalhador por conta prépria;

c) estudante que frequente programa de ocupacgdo tempordria de jovens, desde que tenha
duracdo igual ou superior a seis meses;
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d) desemprego involuntario, com inscricao no Centro de Emprego.

3. O estatuto de trabalhador-estudante é validado anualmente nos termos do nimero anterior,
desde que exista aproveitamento escolar.

4. Para efeitos do disposto no numero anterior, considera-se aproveitamento escolar:

a) a transicdo de ano ou a aprovacdo em, pelo menos, metade das disciplinas em que o
trabalhador-estudante esteja matriculado;

b) a capitalizacdo de um nimero de mddulos igual ou superior ao dobro das disciplinas em
gue o trabalhador-estudante esteja matriculado, com um minimo de um mddulo em
cada uma dessas disciplinas, caso se encontre matriculado no ensino recorrente por
modulos;

c) a aprovacdo em nimero de médulos igual ou superior a 33% da totalidade de mddulos
prevista para cada ano, caso se encontre matriculado em curso do ensino profissional,
considerando-se como justificadas as faltas dadas.

5. E considerado como tendo aproveitamento escolar o trabalhador-estudante que n3o satisfaca o
disposto na alinea b) do niumero 4 do presente artigo, por ter gozado licenca de parentalidade
nao inferior a um més, ou devido a acidente de trabalho ou doenca profissional.

6. 0 aluno trabalhador estudante estd obrigado ao cumprimento do dever de assiduidade como os
demais alunos.

7. O estatuto de trabalhador-estudante obriga a que o aluno realize o cumprimento de planos de
estudo referentes as aulas a que ndo compareceu, na situa¢do prevista na alinea c) do nimero 4
do presente artigo.

8. No caso de ndo haver época de recurso o trabalhador estudante tem direito, nos termos em que
for legalmente admissivel, a uma época especial de exame em todas as disciplinas.

9. O regime legal de trabalhador estudante ndo concede ao aluno qualquer direito face a escola,

exceto o mencionado no nimero anterior.

Seccao IX
Apoios socioeducativos

Artigo 77.2
Agao social escolar

1. A acdo social escolar (ASE) tem como objetivo a promocdo da equidade e da igualdade de
oportunidades.

2. A ASE traduz-se num conjunto de medidas destinadas a garantir a igualdade de oportunidades
de acesso e sucesso escolares a todos os alunos e a promover medidas de apoio socioeducativo
destinadas aos alunos de agregados familiares cuja situagdo econdmica determina a
necessidade de comparticipagdes financeiras.

3. A ASE tem como objetivo a promocgao da equidade e da igualdade de oportunidades e exerce-se
nos seguintes dominios:

a) apoio alimentar;
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b) auxilios econdmicos;
c) transporte escolar;
d) seguro escolar.

4. As normas relativas aos apoios socioeducativos para os alunos constam do Anexo 15.

Capitulo Il - Docentes

Secgao |
Disposi¢Oes gerais

Artigo 78.2
Enquadramento

A atividade do pessoal docente desenvolve-se de acordo com os principios fundamentais
consagrados na Constituicdo da Republica Portuguesa, em conformidade com o Estatuto da Carreira
Docente, no quadro dos principios gerais e especificos constantes da Lei de Bases do Sistema
Educativo e com os demais normativos que regulam os funcionarios e agentes do Estado.

Artigo 79.2
Autoridade do professor

1. A autoridade do professor exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das instala¢des
escolares ou fora delas, no exercicio das suas fungdes.

2. Consideram-se suficientemente fundamentadas, para todos os efeitos legais, as propostas ou as
decisdes dos professores relativas a avaliacdo dos alunos, quando oralmente apresentadas e
justificadas perante o conselho de turma e sumariamente registadas na ata, as quais se
consideram ratificadas pelo referido conselho, com a respetiva aprovagado, exceto se o contrario
daquela expressamente constar.

Artigo 80.2
Fungoes

1. O professor desempenha, junto dos alunos, fungdes de natureza didatica e pedagdgica.

2. O professor pode desempenhar, na Escola, fun¢des afetas a cargos de administracdo e gestao,
de orientacdo educativa e de supervisdo pedagdgica.

Artigo 81.2
Servigo docente

1. O horério dos docentes compreende:

a) componente letiva, com a duracdo de 1100 minutos semanais, reduzida por idade nos
termos legais;

b) componente ndo letiva.

2. As atividades letivas correspondem a lecionagao de aulas.
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As atividades equiparadas a atividades letivas, para efeitos de componente letiva e
compensagoes sao:

a) diregdo de turma;
b) desporto escolar;
c) outras definidas na lei.

Para efeitos de compensacdo de minutos remanescentes da componente letiva consideram-se
as seguintes atividades:

a) o apoio educativo a alunos;
b) aaplicacdo de instrumentos de avaliagao a alunos que faltaram justificadamente;
c) aaplicacdo de medidas de recuperacdo das aprendizagens;

d) o acompanhamento de alunos em visitas de estudo ou outras atividades do Plano Anual
de Atividades (PAA), quando ocorram fora do horario semanal do docente;

e) o servico de vigilancia/coadjuvacdo de provas que ocorram ao longo do ano, em periodo
letivo e fora do hordrio semanal do docente;

A componente ndo letiva compreende o trabalho de estabelecimento, o trabalho individual,
reunides convocadas nos termos da lei e as redugdes ao abrigo do art.2 79 do Estatuto da
Carreira Docente.

As atividades a considerar no trabalho de estabelecimento sdo, para além das consagradas na
Lei, as seguintes:

a) o apoio aalunos (sala de estudo ou outros);

b) o trabalho colaborativo;

c) o atendimento a encarregados de educacdo fora do horario de atendimento semanal;
d) a participacdo em atividades do PAA;

e) o servigco de vigilancia/coadjuvacdo de provas que ocorram ao longo do ano, em periodo
letivo e fora do hordrio semanal do docente;

f)  arealizagdo de procedimentos disciplinares;

g) a participacdo em grupos de trabalho;

h) asfungdes de coordenagdo;

i)  aparticipagdo em atividades de investiga¢do cientifica ou pedagdgica;
j)  arealizacdo de agbes de formacao, como formador.

A redugdo da componente letiva determina o acréscimo correspondente da componente nao
letiva.

O numero de horas afeto ao trabalho de estabelecimento é anualmente determinado pelo
Diretor, tendo em conta a legislagdo em vigor.
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9.

A distribuicdo do servico dos docentes que lecionam as diferentes modalidades de cursos de
educacdo e formacdo de adultos é feita ao longo do ano letivo, em conformidade com os
normativos legais.

Artigo 82.2
Faltas dos docentes

Em caso de falta prevista:
a) as atividades letivas, o docente deve:

i solicitar autorizacdo, por escrito, com antecedéncia minima de 3 dias Uteis, ao
Diretor;

ii. realizar, sempre que possivel, permuta de aula ou agendamento de reposicdo da
aula;

iii. na situacdo de agendamento de reposicdo da aula, e sempre que implique
alteracdo do horario do aluno, deve ser dado conhecimento prévio ao
encarregado de educacao e ao diretor de turma;

iv. informar previamente o Diretor sobre a realizacdo da permuta/reposicdo da
aula, preenchendo o impresso existente para o efeito e fazendo entrega do
mesmo nos servicos administrativos;

V. repor a aula em falta, no mais curto espaco de tempo possivel, tratando-se de
cursos profissionais;

vi.  apresentar o pedido de justificacdo da falta.

b) as atividades nao letivas:

vii. solicitar autorizacdo, por escrito, com antecedéncia minima de 3 dias Uteis, ao
Diretor;
viii.  apresentar a justificar a falta;

ix.  entregar previamente ao Diretor todos os elementos referentes a avaliagdo de
cada aluno, quando se trate de falta a conselho de turma de avaliagdo, nos
cursos cientifico humanisticos.

Em caso de falta imprevista, o docente deve informar o Diretor com a maxima brevidade
possivel.

Artigo 83.2
Formagao

A formagdo do pessoal docente desenvolve-se de acordo com os principios gerais constantes na
Lei de Bases do Sistema Educativo, em conformidade com o Estatuto de Carreira Docente,
competindo ao Ministro da Educag¢do a sua regulamentacao.

Para além da formacgdo inicial e da formacdo especializada, os professores tém direito a
formagdo continua, a qual visa assegurar a atualiza¢do, o aperfeicoamento, a reconversado e o
apoio a atividade profissional do pessoal docente, bem como a progressdo na carreira e a
mobilidade, prevista no Estatuto da Carreira Docente.
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3. Os termos de participacdo dos docentes nas ac¢des de formagdo, bem como a sua creditacdo,
sao definidos pelos normativos em vigor.

4. Sem prejuizo do regime legal, o Conselho Pedagdgico sob proposta dos departamentos
curriculares, deve, em fun¢do das necessidades identificadas internamente, promover a
realizacdo de iniciativas de formacao creditada ou ndo e sempre em articulacdo com o Centro de
Formacao da Associacdo de Escolas Romulo de Carvalho (CFAERC).

Artigo 84.2
Dispensas para formagao

1. Ao pessoal docente podem ser concedidas dispensas de servico, nos termos da legislacdo em
vigor, para participagdo em congressos, simpdsios, cursos, semindrios ou outras realiza¢Ges, que
tenham lugar no pais ou no estrangeiro, relacionadas com a formacgdo do docente e destinadas a
respetiva atualizagao.

2. Na aplicagdo do disposto do nimero anterior, o docente devera solicitar ao Diretor, com uma

antecedéncia minima de 5 dias Uteis, o pedido fundamentado de dispensa para o efeito.

Seccao Il
Direitos e deveres

Artigo 85.2
Direitos profissionais

1. S3o garantidos aos docentes os direitos estabelecidos para os funcionarios e agentes do Estado
em geral, bem como os direitos profissionais decorrentes do Estatuto da Carreira Docente.

2. E garantido o direito & autonomia técnica e cientifica e a liberdade de escolha dos métodos de
ensino, das tecnologias e técnicas de educacdo e dos tipos de meios auxiliares de ensino mais
adequados, no respeito pelo curriculo nacional, pelos programas e pelas orientagdes
programaticas curriculares ou pedagdgicas em vigor.

3. Sdo direitos profissionais especificos dos docentes:
a) direito de participagdo no processo educativo;
b) direito a formagdo e informagdo para o exercicio da fun¢do educativa;
c) direito ao apoio técnico, material e documental;
d) direito a seguranca na atividade profissional;

e) direito a consideragdo e ao reconhecimento da sua autoridade pelos alunos, suas
familias e demais membros da comunidade educativa;

f) direito a colaboragdo das familias e da comunidade educativa no processo de educagao
dos alunos.

Artigo 86.2
Outros direitos

Qualquer professor contra quem um aluno tenha praticado ato de agressao moral ou fisica, do qual
tenha resultado a aplicagdo efetiva de medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da escola por
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periodo superior a 8 dias Uteis, pode requerer ao Diretor a transferéncia do aluno em causa para

Y

Y

turma a qual ndo lecione, quando o regresso daquele a turma de origem possa provocar grave

constrangimento ao professor e perturbacdo da convivéncia.

Artigo 87.2
Deveres gerais

1. Os docentes estdo obrigados ao cumprimento dos deveres estabelecidos para os funcionarios e

agentes da administragdo publica em geral.

2. Os docentes, no exercicio das fungdes que |he estdo atribuidas nos termos do Estatuto da

Carreira Docente, estdo ainda obrigados ao cumprimento dos seguintes deveres profissionais:

a)

b)

c)

orientar o exercicio das suas func¢des pelos principios do rigor, da isengao, da justica e da
equidade;

orientar o exercicio das suas funcdes por critérios de qualidade, procurando o seu
permanente aperfeicoamento e tendo como objetivo a exceléncia;

colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criagdo de
lacos de cooperacdo e o desenvolvimento de rela¢cdes de respeito e reconhecimento
mutuo, em especial entre docentes, alunos, encarregados de educac¢do e pessoal ndo
docente;

atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa
perspetiva de aprendizagem ao longo da vida, de desenvolvimento pessoal e profissional
e de aperfeicoamento do seu desempenho;

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

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

desenvolver a reflexdao sobre a sua pratica pedagdgica, proceder a autoavaliagdo e
participar nas atividades de avaliagdo da escola;

conhecer, respeitar e cumprir as disposices normativas sobre educacdo, cooperando
com a administracdo educativa na prossecucdo dos objetivos decorrentes da politica
educativa, no interesse dos alunos e da sociedade;

cumprir e zelar pelo cumprimento do regulamento interno da Escola e demais legislacdo

aplicavel.

Artigo 88.2
Outros deveres

1. Constituem deveres especificos dos docentes relativamente aos alunos:

a)

respeitar a sua dignidade pessoal e as diferencas individuais, valorizando os diferentes
saberes e culturas, prevenindo processos de exclusdo e discriminagao;
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b)

d)

e)

f)

promover as aprendizagens e a formacdo integral, estimulando o desenvolvimento das
suas capacidades, a sua autonomia e criatividade;

promover o desenvolvimento do rendimento escolar e a qualidade das aprendizagens,
de acordo com os respetivos programas curriculares e atendendo a diversidade dos seus
conhecimentos e aptiddes;

organizar e gerir o processo de ensino-aprendizagem, adotando estratégias de
diferenciacdo pedagdgica suscetiveis de responder as necessidades individuais dos
alunos;

assegurar o cumprimento integral das atividades letivas correspondentes as exigéncias
do curriculo nacional, dos programas e das orientacdes programaticas ou curriculares
em vigor;

respeitar a natureza confidencial da informacao relativa aos alunos e respetivas familias.

2. Para os alunos com dificuldades, o professor deve:

a)

b)

proceder a reformulacdo das suas estratégias em funcdo do diagnéstico inicial;

informar o diretor de turma, caso as dificuldades do aluno persistam.

3. Constituem deveres especificos dos docentes para com os pais e encarregados de educacao dos

alunos:

a)

c)

e)

f)

respeitar a sua autoridade legal e estabelecer com eles uma relacdo de didlogo e
cooperac¢do, no quadro da partilha da responsabilidade pela educacdo e formacao
integral dos alunos;

promover a sua participacdo ativa na educacdo escolar dos alunos, no sentido de
garantir a sua efetiva colaboracao no processo de aprendizagem;

incentivar a sua participagao na atividade da escola, no sentido de criar condi¢des para a
integracdo bem sucedida de todos os alunos;

cooperar na promoc¢do do bem-estar dos alunos, protegendo-os de situa¢des de
violéncia fisica ou psicoldgica, se necessario solicitando a intervengdo de pessoas e
entidades alheias a instituicdo escolar;

disponibilizar a informagdo pertinente relativa ao seu filho ou educando;

respeitar a natureza confidencial da informacao relativa aos alunos e respetivas familias.

4. Constituem deveres especificos dos docentes para com a escola e outros docentes:

a)

c)

colaborar na organizagdo da escola, cooperando com os o6rgdos de gestdo e
administragdo, com as estruturas de supervisdo e coordenagao e com o restante pessoal
docente e ndo docente, tendo em vista o seu bom funcionamento;

cumprir os regulamentos, desenvolver e executar os projetos educativos e planos de
atividades e observar as orienta¢des dos 6rgdos de gestdo e administracdo e das
estruturas de supervisao e coordenagao;

colaborar no processo de autoavaliagao da escola;
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1.

g)

corresponsabilizar-se pela preservacao e uso adequado das instala¢des e equipamentos,
e propor medidas de melhoramento e remodelagao;

promover o bom relacionamento e a cooperacdao entre todos os docentes, dando
especial atengdo aos que se encontram em inicio de carreira ou em formagdo ou que
denotem dificuldades no seu exercicio profissional;

partilhar com os outros docentes a informagdo, os recursos didaticos e os métodos
pedagégicos, no sentido de difundir as boas praticas e de aconselhar aqueles que se
encontrem no inicio de carreira ou em formacdo ou que denotem dificuldades no seu
exercicio profissional;

refletir, nas vdrias estruturas pedagdgicas, sobre o trabalho realizado individual e
coletivamente, tendo em vista melhorar as praticas e contribuir para o sucesso
educativo dos alunos;

comunicar, com a maior brevidade possivel, ao diretor de turma, coordenador
pedagdgico ou ao mediador, as situacdes de natureza disciplinar ocorridas em sala de
aula;

informar o Diretor, seguindo os procedimentos em vigor, sobre ocorréncias relevantes
observadas durante as aulas;

fornecer ao diretor de turma, coordenador pedagdgico ou ao mediador, nas datas
previstas, e / ou sempre que lhe for solicitado, as informacBes relativas ao
comportamento e ao aproveitamento dos seus alunos;

registar no programa informatico disponivel para o efeito, antes de cada conselho de
turma de avaliacdo, as propostas de classificacdo a atribuir a cada aluno;

divulgar aos alunos, no inicio de cada ano letivo, os objetivos e conteudos da disciplina,
os critérios e processos de avaliacdo, bem como todos os elementos que julgar
convenientes para o estabelecimento de uma adequada relagao pedagdgica;

aplicar as medidas disciplinares previstas na lei sempre que o aluno perturbe o clima de
disciplina na sala de aula;

nao utilizar telemdveis na sala de aula exceto em situagbes de apoio ao
desenvolvimento do trabalho letivo;

cooperar com os outros docentes na avaliacdo do seu desempenho;

contribuir para um ambiente de bem-estar de todos os docentes.

Artigo 89.2
Deveres do professor /formador do ensino profissional

O professor do ensino profissional deve desenvolver um trabalho que conduza a uma

operacionalizagdo coerente da sua disciplina, relativamente ao perfil de desempenho do aluno a

saida do curso.

O professor do ensino profissional deve:

a)

conhecer os fundamentos pedagdgicos da estrutura modular;
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e)

conhecer os planos de estudos;

identificar as competéncias que o aluno deve desenvolver, a fim de corresponder ao
perfil de desempenho esperado a saida do curso;

elaborar as planificacGes de acordo com os programas publicados pela Agéncia Nacional
para a Qualificacdo e com o perfil de desempenho a saida do curso, nelas evidenciando:

i.  aadaptacdo da sua disciplina ao curso que leciona;

ii. a gestdo da estrutura curricular através da distribuicdo dos médulos e da
respetiva carga hordria;

iii. as estratégias definidas para conduzir o aluno a acdo, através de atividades
praticas.

orientar toda a sua atividade didatica, no sentido de promover o sucesso educativo do
aluno, através de planificagGes contextualizadas, estratégias e atividades motivadoras,
de um ensino ligado a pratica e de instrumentos de avaliagao fiéis e validos;

diagnosticar a situacdo de cada aluno e adequar a pratica pedagdgica as caracteristicas
da turma;

elaborar materiais pedagdgicos e outros documentos, e fornecé-los aos alunos;

esclarecer os alunos sobre os objetivos a alcangar na sua disciplina, e em cada maddulo,
assim como sobre os critérios de avaliacao;

informar oralmente o aluno dos resultados da avaliacdo formativa, diagnosticando as
dificuldades existentes, com vista a planificacdo e implementacdo de estratégias e
atividades adequadas a sua superacao;

organizar e realizar a avaliagao sumativa de cada médulo;
elaborar as provas para os alunos que requerem avaliagdo aos mddulos em atraso;

elaborar e entregar, no final de cada mddulo, a respetiva pauta de classificacdo da
disciplina, no prazo maximo de 10 dias Uteis;

preencher os documentos proprios, referentes a cada mddulo realizado pelos alunos,
para apresentar nos conselhos de turma;

entregar ao diretor de turma e ao diretor de curso informagdo sobre os resultados
obtidos pelos alunos na avaliagdo final do mddulo, da qual constam todas as
classificacoes;

registar nos documentos préprios, antes de cada conselho de turma de avaliagdo, e no
prazo maximo de 15 dias apds conclusdo do mddulo, as classificagdes atribuidas a cada
aluno, em cada um dos madulos;

elaborar planos de cumprimento de estudos para os alunos cuja falta de assiduidade
esteja devidamente justificada;

informar o diretor de turma sobre a realizagdo ou ndo realizagdo do plano de
cumprimento de estudos;

elaborar medidas de recuperag¢do para os alunos com excesso de faltas;
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t)

fornecer ao diretor de curso e ao diretor de turma todos os documentos por estes
solicitados;

realizar os procedimentos necessarios ao integral cumprimento da carga hordria
curricular prevista para cada ano letivo, em articulacgdo com os restantes docentes do
conselho de turma e do diretor de curso.

Secgao Il
Normas de atuagdo

Artigo 90.2
Normas de atuagdo dos docentes

1. No exercicio das suas fun¢des devem os docentes:

a)

b)

c)

responsabilizar-se pelo acesso a sala de aula onde leciona ou realiza atividades;

respeitar o hordrio de entrada e de saida, ndo prejudicando o gozo do intervalo pelos
alunos, nem a sua chegada pontual a outra aula ou atividade;

entrar em primeiro lugar na sala de aula e dela sair em ultimo lugar, certificando-se de
gue a mesma se encontra em condicOes para posterior utilizacdo;

comunicar ao assistente operacional competente qualquer situacdo que possa
comprometer a utilizacdo normal da sala de aula ou espaco especifico;

escrever o sumdrio da aula e registar as faltas dos alunos no livro de ponto eletrdénico,
guando se trate de servico letivo ou da atividade realizada, quando se trate de servico
nao letivo;

ndo abandonar a sala no decorrer da aula, salvo em situacGes de natureza excecional,
solicitando, nesse caso, a colaboragdo de um assistente operacional;

manter a disciplina e controlar a produgao de ruidos que perturbem o funcionamento
das préprias aulas e das que estdo a decorrer nos espagos contiguos;

comunicar previamente aos alunos e aos assistentes operacionais qualquer mudanga ou
troca de sala, quando excecionalmente nao ocupe a sala que consta do seu horario;

colocar na reprografia, com uma antecedéncia minima de vinte e quatro horas, os
originais destinados a reproducdo;

requisitar, com vinte e quatro horas de antecedéncia, junto do assistente operacional
competente, qualquer espago e/ou equipamento necessarios ao cumprimento do plano
de aula ou a realizagao de uma atividade;

alertar os alunos para as questdes relacionadas com direitos de autor, no ambito da
utilizacdo dos servicos de Internet, obrigando a referéncia explicita das fontes de
informagdo consultadas.

2. Relativamente a avaliag¢do dos alunos, devem os docentes:

a)

recorrer, no ambito da avaliagdo formativa, que assume caracter continuo e sistematico,
a uma variedade de instrumentos e técnicas de recolha da informa¢do adequadas a
diversidade dos alunos as circunstancias em que sejam utilizadas;
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f)

g)

1)

dar a conhecer aos alunos os critérios de avaliacdo da disciplina, no inicio de cada ano
letivo ou médulo.

aplicar os critérios de avaliagdo aprovados em Conselho Pedagdgico;
elaborar, aplicar, corrigir e classificar os instrumentos de avaliacdo das aprendizagens;

devolver todos os instrumentos de avaliacdo escritos, devidamente classificados, no
prazo maximo de 15 dias Uteis, contados a partir da data da respetiva realizagdo e
sempre antes da realizacdo de novo instrumento de avaliagao;

nado proceder a avaliacdo formal (testes, apresentacdo de trabalhos, outros) nos cursos
cientifico-humanisticos, na ultima semana de aulas de cada periodo, exceto em
situacdes devidamente fundamentadas;

agendar, em conselho de turma, os momentos formais de avaliagdo, evitando a
marcacgao de testes em dias consecutivos e mais de trés por semana;

informar os alunos, com pelo menos 15 dias de antecedéncia, das datas dos momentos
formais de avaliacao;

registar, no livro de ponto eletrdnico, as datas dos momentos formais de avaliacao;

ndo marcar momento formal de avaliacdo para dia em que se encontre ja marcada
avaliagdo em outra disciplina;

ndo alterar datas de momentos formais de avaliagdo ja marcadas sem conhecimento
dos alunos;

Participar nas reunides de conselhos de turma de avaliagao.

3. Relativamente ao servico de exames

a)

b)

participar no servigo de exames;

quando seja designado para servico de exames, o docente deve cumprir os
procedimentos constantes do Anexo 8.

4. Relativamente a visitas de estudo devem os docentes que a dinamizam:

a)

b)

c)

apresentar e formalizar a proposta em reunido de departamento e inclui-la na
planificagdo da disciplina;

informar os professores dos conselhos de turma dos alunos envolvidos, sobre a
realizagdo da mesma e procurar envolver os docentes promovendo a
interdisciplinaridade.

agendar a visita de estudo no programa Inovar.

proceder em conformidade com as normas constantes do Anexo 7.
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1.

Secgao IV
Avaliagdo de desempenho

Artigo 91.2
Principios orientadores

A avaliacdo do desempenho dos docentes desenvolve-se de acordo com os principios
consagrados na Lei de Bases do Sistema Educativo e no respeito pelos principios e objetivos que
enformam o sistema integrado de avaliacdo do desempenho da administracdo publica.

A avaliacdo dos docentes visa a melhoria dos resultados escolares dos alunos e da qualidade das
aprendizagens, assim como proporcionar orientagdes para o desenvolvimento pessoal e
profissional, no quadro de um sistema de reconhecimento do mérito e de exceléncia,
constituindo ainda seus objetivos os fixados no Estatuto da Carreira Docente.

Artigo 92.2
Ambito e periodicidade

A avaliacdo realiza-se segundo critérios previamente definidos que permitam aferir padrées de
qualidade do desempenho profissional, tendo em consideracdo o contexto socioeducativo em
gue se desenvolve a sua atividade.

A avaliacdo do desempenho dos docentes realiza-se de acordo com os normativos legais.

Artigo 93.2
Elementos de referéncia da avaliagdo

A avaliacdo do desempenho tem por referéncia os objetivos e metas fixadas no Projeto Educativo da

Escola.

Capitulo Il - Pessoal Nao Docente

Secgao |
DisposicOes gerais

Artigo 94.2
Enquadramento

O pessoal ndao docente esta enquadrado pelo regime geral da fun¢do publica e pelos demais
normativos aplicaveis.

Os técnicos superiores desenvolvem fun¢des de acordo com a especificidade da sua
intervencao, dentro das estruturas em que estdo inseridos.

No caso de pessoal em regime de contrato, aplicam-se ainda os normativos gerais que
enquadram os respetivos regimes de contratagdo laboral.

Artigo 95.2
Carreiras profissionais

O pessoal ndo docente integra as seguintes carreiras profissionais:
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a) técnico superior;

b) assistente técnico que integra as categorias de chefe dos servicos de administracdo
escolar e de assistente técnico.

c) assistente operacional que integra as categorias de coordenador dos assistentes
operacionais e de assistentes operacionais.

O pessoal ndo docente ndo integrado em carreira desempenha fung¢bes ao abrigo dos respetivos

contratos.

Secgao Il
Direitos e deveres

Artigo 96.2
Direitos

O pessoal ndo docente goza dos direitos constantes do regime geral da fungdo publica, dos
demais normativos aplicdveis e também do direito:

a) asertratado com lealdade e respeito no cumprimento das suas funcgdes;

b) a informacdo e a atualizacdo da informacao relativa a lei geral e ao seu estatuto, ao
Regulamento Interno e ao Projeto Educativo de Escola, a avaliacdo do seu desempenho
e a formacao profissional;

c) de ser informado das iniciativas e das atividades escolares que, de alguma forma, lhe
digam respeito;

d) adignificacdo progressiva da sua fungao;

e) a participagdo ativa na vida da Escola e a apresentar sugestGes e propostas, com vista a
cooperagdo entre todos os membros da comunidade escolar;

f) areceber formagdo adequada ao bom desempenho das suas fungées;

g) de reunir na Escola, mediante prévia autorizacdo, para tratar de assuntos de interesse
relevante para a sua profissdo, para os servigos e para a comunidade escolar, sendo que:

i. asreunides poderdo ser convocadas por qualquer dos representantes do pessoal
ndo docente ou a requerimento de um terco dos seus elementos;

ii. as reunides deverdo ser convocadas para horario que n3do ponha em causa o
normal funcionamento da Escola.

h) de eleger os seus representantes;

i) de intervir, junto dos alunos, em quaisquer situagdes que reclamem a sua agdo civica e
pedagdgica, dentro da Escola;

j)  de consultar o seu processo individual.

O pessoal ndo docente tem ainda o direito a prote¢do e seguranga em situacGes de ofensa
corporal ou de outra violéncia fisica ou verbal ocorrida no exercicio das suas func¢des.
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Artigo 97.2
Deveres

1. O pessoal ndo docente estd obrigado ao cumprimento dos deveres estabelecidos para os

funcionarios e agentes da administracdo publica em geral.

2. Constituem deveres especificos do pessoal ndo docente os seguintes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

j)

k)

tratar com corregdo e respeito todos os elementos da comunidade escolar;

colaborar na criagdo de um bom ambiente de trabalho, mantendo, quando em servico,
as melhores relacées com todos os colegas;

atender corretamente e com prontiddo todos os que se lhe dirijam, nomeadamente
alunos, professores, pais e encarregados de educacao e demais funcionarios;

resolver com bom senso, tolerancia e compreensao os problemas que surjam na escola;

executar com prontiddo e eficiéncia as tarefas que lhe forem atribuidas dentro do
desempenho das suas fungdes;

contribuir para a plena formacao, realizacao, bem-estar e seguranca dos alunos;

contribuir para a correta organizagdo da Escola e assegurar a realizacdo e o
desenvolvimento regular das atividades nela prosseguidas;

colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo,
nomeadamente na detecdo de situacdes que exijam corre¢do ou intervencgdo urgente;

zelar pela preservacgdo das instalacbes e equipamentos escolares e propor medidas de
melhoramento dos mesmos, cooperando ativamente com o Diretor na prossecucao
desses objetivos;

participar em a¢bes de formagdo, nos termos da lei, e empenhar-se no sucesso das
mesmas;

respeitar, no ambito do dever de sigilo profissional, a natureza confidencial da
informacdo a que tem acesso;

respeitar a dignidade pessoal e as diferengas culturais, valorizando os diferentes saberes
e culturas, prevenindo processos de exclusdo e discriminacao;

usar a placa de identificacdo bem visivel;
usar a indumentaria definida pelo Diretor, em bom estado de conservagao e de higiene;
comunicar ao Diretor estragos e extravios de qualquer tipo de material e equipamento,

bem como, danificagdo das instalagdes.

Seccao lll
Competéncias/conteudos funcionais

Artigo 98.2
Caracterizagao

1. Os assistentes técnicos e operacionais devem colaborar e participar ativamente com toda a

comunidade educativa nas varias atividades culturais e outras, empenhar-se na criagdo de um
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ambiente de trabalho digno e saudavel, para assim contribuir para uma melhoria de qualidade,
produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia, motivacdo e satisfacao
profissional.

As competéncias e conteudos funcionais dos assistentes técnicos e dos assistentes operacionais
constam, respetivamente, nos Anexos 11 e 12 deste regulamento.

Secgdo IV
Avaliagdo de desempenho

Artigo 99.2
Caracterizagao

A avaliacdo do desempenho do pessoal ndo docente desenvolve-se de acordo com os principios
consagrados no SIADAP (Sistema Integrado da Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na
Administracdo Publica).

A avaliacdo do desempenho do pessoal ndo docente ndo integrado em carreiras decorre nos
termos definidos no titulo da sua vinculagao.

Artigo 100.2
Intervenientes na avaliagdao

Os intervenientes no processo de avaliagdo do pessoal ndo docente sdo os seguintes:

1.
2.

a) o avaliador;

b) o avaliado;

c) o conselho coordenador da avaliacdo;
d) acomissdo paritéria;

e) o Diretor.

Artigo 101.2
Modalidades e periodicidade

A avaliacdo efetua-se através da auto e da heteroavaliagdo.

A avaliacdo é realizada em cada dois anos.

Artigo 102.2
Parametros de avaliagao

A avaliagdo do desempenho do pessoal ndo docente incide sobre os seguintes parametros:

a) resultados obtidos na prossecucdo dos objetivos individuais, em articulacgdo com os
objetivos do Projeto Educativo de Escola (PEE);

b) competéncias que visam avaliar os conhecimentos, capacidades técnicas e aptidGes para
o exercicio de cada funcao.
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Artigo 103.2
Calendarizagao

1. A fase de planeamento do ciclo de avaliacdo deve decorrer no Ultimo trimestre do ano civil
anterior.

2. A autoavaliacdo e a avaliacdo, relativas ao biénio anterior, devem decorrer na primeira quinzena
de janeiro.

3. Asreunibes do conselho coordenador da avaliagdo realizam-se na segunda quinzena de janeiro.

4. As reunides dos avaliadores com cada um dos respetivos avaliados realizam-se durante o més
de fevereiro.

5. Nas reunides a que se refere o nimero anterior é divulgada a avaliacdo do biénio anterior, e sdo
definidos os objetivos para o ano em curso.

6. A homologacdo é da competéncia do Diretor e deve ser efetuada até ao dia 30 de marcgo.

Capitulo IV - Pais e Encarregados de Educagao

Seccao |
Disposi¢Oes gerais

Artigo 104.2
Enquadramento

1. Considera-se encarregado de educacdo (EE) quem tiver menores a residir consigo ou confiado
aos seus cuidados:

a) pelo exercicio das responsabilidades parentais;
b) por decisdo judicial;

c) pelo exercicio de fungbes executivas na direcdo de instituicdes que tenham menores, a
qualquer titulo, a sua responsabilidade;

d) por mera autoridade de facto ou por delegacdo, devidamente comprovada, por parte de
qualquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

2.  Em caso de divdrcio ou de separagdo, estando estabelecida a residéncia alternada com cada um
dos progenitores, deverdo estes decidir, por acordo ou, na falta deste, por decisdo judicial,
sobre o exercicio das funcdes de encarregado de educacao.

3. O encarregado de educagdo pode ser o pai ou a mae que, por acordo expresso ou presumido
entre ambos, é indicado para exercer essas fun¢des, presumindo-se ainda, até indicacdo em
contrario, que qualquer ato que pratica relativamente ao percurso escolar do filho é realizado
por decisdo conjunta com outro progenitor.
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Artigo 105.2
Responsabilidade

1. Aos pais e encarregados de educa¢do incumbe a responsabilidade inerente ao seu poder/dever

de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos, no interesse destes, e de promoverem

ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.

2.  Oincumprimento dos seus deveres implica a responsabilizagcdo nos termos da lei.

Artigo 106.2
Representatividade

1. Os pais e encarregados de educacdao podem organizar-se e fazer-se representar, nos termos da
lei, da seguinte forma:

a)

b)

c)

associacao de pais e encarregados de educacao (APEE);
representacdo no conselho de turma;

representacdo no Conselho Geral, nos termos definidos no presente regulamento.

2. Asnormas referentes a associacdo de pais e encarregados de educagdo constam do Anexo 14.

Subseccao |
Representagao no conselho de turma

Artigo 107.2
Competéncias

Aos representantes de turma (efetivo e suplente) compete:

a)

b)

d)

e)

fornecer os seus contactos (nome, correio eletrénico e telefone/telemdvel) a todos os
pais e EE, seja diretamente aos presentes na reunido em que os representantes de
turma sdo eleitos, seja indiretamente, por intermédio do diretor de turma, aos restantes
pais e EE ndo presentes na referida reunido;

solicitar a todos os pais e EE a autorizacdo de cedéncia dos seus contactos (nome,
correio eletrénico , telefone/telemdvel e nome do respetivo educando) a APEE, quer
direta quer indiretamente nos termos referidos na alinea anterior;

comunicar a APEE os dados dos pais e EE que autorizaram a respetiva cedéncia;
contribuir, como elo de ligagdo privilegiado, para o estabelecimento de canais e
procedimentos de comunica¢do eficazes entre os alunos, os pais e EE da turma que
representa, a APEE, o diretor de turma e os 6rgdos de administracado e gestao da Escola;
representar os pais e EE dos alunos da turma junto do diretor de turma e dos 6rgdos de
administragdo e gestao da Escola.

Artigo 108.2
Direitos

O representante de turma tem direito a:

a)

Ser informado/a sempre que o solicitar, ao diretor de turma ou por iniciativa deste, da
situacdo em que a turma se encontra, em termos pedagdgico-comportamentais. A
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b)

disponibilizacdo da informacdo requerida pelo representante de turma devera ser
previamente acordada entre ambos, ndo devendo exceder os 10 dias Uteis;

apresentar, ouvidos os restantes pais e encarregados de educac¢do da respetiva turma,
ao conselho de turma, todas as considera¢des e sugestdes de todos os pais e
encarregados de educacdo da respetiva turma, que possam facilitar a integracdo dos
alunos na vida escolar e no respetivo processo de ensino e aprendizagem, num didlogo
construtivo com o diretor de turma;

participar nas reunides, para as quais foi convocado, devendo apresentar propostas de
melhoria sobre as matérias constantes da ordem de trabalhos;

votar nos conselhos de turma;
participar na assembleia de representantes de turma promovida pela APEEE;

promover as atividades organizadas pela APEE .

Artigo 109.2
Deveres

O representante de turma tem o dever de:

a)

b)

j)

k)

informar-se, com regularidade, junto do diretor de turma, da situacdo global da turma e
dos respetivos contextos pedagogico e comportamental;

informar-se sobre o funcionamento da escola, Regulamento Interno e Projeto Educativo
da Escola (PEE);

cumprir o Regulamento Interno e contribuir para a execucdo do PEE;

solicitar reunido com o diretor de turma sempre que tenha conhecimento de alguma
situagdo que deva ser esclarecida/resolvida;

disponibilizar os seus contactos a todos os pais/encarregados de educacgdo;

compilar os contactos de todos os pais e encarregados de educagdo da turma que
representa e disponibiliza-los a APEE, apds autorizagao dos interessados;

ser elemento de ligacdo entre os pais e encarregados de educacdo e a APEE;
comparecer nas reunides de conselho de turma sempre que convocado para o efeito;

auscultar os seus representados sobre as matérias constantes da ordem de trabalhos
das reuniGes para as quais é convocado;

informar os seus representados sobre as delibera¢gdes tomadas nas reuniées em que
compareca;

incentivar os pais e encarregados de educacao dos alunos da turma a participarem
ativamente na vida da mesma e nas atividades da escola.

Artigo 110.2
Eleicdo dos Representantes de Turma

1. Osrepresentantes de turma sao eleitos em reunido geral de pais e encarregados de educagdo da

turma, na primeira reunido, no inicio do ano letivo, convocada pelo diretor de turma.
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2. Todos os pais e encarregados de educacgdo, presentes na reunidao, e com educandos na respetiva
turma, —um por cada aluno - sdo elegiveis.

3. Serdo eleitos 2 representantes por cada turma, com os mesmos direitos e deveres, devendo
acordar, previamente, as estratégias de atuacgao.

4. Apos a apresentacdo dos pais e encarregados de educacdo presentes na reuniao, procede-se a
votacdo para eleicdo dos respetivos representantes.

5. Aeleicdo podera ser:
a) por voto secreto entre todos os pais e encarregados de educacdo;

b) por voto secreto entre os pais e encarregados de educagao que se disponibilizam para o
desempenho da fungao.

6. Serdo representantes de turma os dois candidatos que tiverem o maior nimero de votos.

7. N&o se realizando eleicdo nos termos do numero cinco do presente artigo, dois pais/
encarregados de educacdo que se disponibilizem para o desempenho da funcdo podem ser
representantes, se reconhecida unanimemente pelos restantes pais/encarregados de educacio
presentes a sua legitimidade.

8. Apds a conclusdo do processo é elaborada a ata de onde constam os resultados, os nomes e os
contactos dos representantes dos encarregados de educacdo que serao disponibilizados a APEE.

9. A articulagdo entre os dois representantes de turma é da exclusiva responsabilidade dos
mesmos.

Seccao Il
Direitos e deveres

Artigo 111.2
Direitos

Sao direitos dos pais e encarregados de educacao:
a) conhecer o Projeto Educativo (PEE) e o Regulamento Interno da Escola;
b) participar na vida da Escola;
c) serinformado:

i. sobre o calendario escolar e interrupgdes das atividades letivas;

ii. dos locais destinados a consulta do Regulamento Interno;

iii. sobre toda a legislagdo que respeita aos alunos;

iv. sobre os objetivos, conteudos programaticos e critérios de avaliagdo das
disciplinas do plano de estudos do seu educando, bem como sobre todos os
aspetos inerentes ao processo de avaliacgdo, nomeadamente, condi¢cdes de
transicdo/ progressdo/ aprovacio;

v. sobre as faltas do seu educando, nos termos da legislagdo em vigor e deste
regulamento, bem como de qualquer ocorréncia extraordinaria relativa ao seu
educando;

vi. de todas as participa¢des de natureza disciplinar;
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d)

j)
k)

p)

vii. do aproveitamento e comportamento do seu educando, no decorrer e no final de
cada periodo escolar;

viii. da aplicagdo de sancdes disciplinares, por escrito;

ix. sobre o acesso ao programa informatico, para consulta dos sumarios eletrénicos,
faltas e avaliacdes;

X. da hora semanal de atendimento do diretor de turma do seu educando e ser
recebido por ele nesses hordrios, exceto na ultima semana de cada periodo.

ser recebido pelo Diretor, apds marcacao de entrevista;

participar no processo educativo do seu educando, nos termos da legislacdo em vigor e
deste regulamento;

acompanhar o processo de avaliacao do seu educando;

ser auscultado e decidir sobre a aplicacdo de qualquer medida do regime educativo
especial, participando na elaboragdo e na revisdao do Programa Educativo Individual;

impugnar, fundamentadamente, qualquer decisdo que afete o seu educando;
recorrer aos servigos técnico-pedagoégicos da escola, sempre que considere justificavel;
estar representado nos conselhos de turma do seu educando, exceto nos de avaliagdo;

eleger e/ou ser eleito ou designado representante dos pais e encarregados de educacgdo
da turma do seu educando;

eleger e/ou ser eleito ou designado representante dos pais e encarregados de educacdo
no Conselho Geral;

ter acesso ao processo individual do seu educando;

ver garantida a confidencialidade dos dados constantes do processo individual do seu
educando;

receber o processo individual do seu educando, no termo da escolaridade obrigatdria ou
no final do ensino secundario;

ser imediatamente informado, em caso de doen¢a ou de acidente do seu educando.

Artigo 112.2
Deveres

No exercicio das suas responsabilidades parentais deve o encarregado de educagdo:

a)

b)

c)

d)

conhecer o Projeto Educativo da Escola (PEE) e o Regulamento Interno da Escola;

acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando, informando-se e informando
sobre todas as matérias relevantes no respetivo processo educativo;

promover a articulagao entre a educag¢ao na familia e o ensino escolar;

diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra
os deveres que lhe incumbem, com destaque para os deveres de assiduidade, de correto
comportamento e de empenho no processo de aprendizagem;

73



REGULAMENTO INTERNO 2018

h)

j)

k)

cumprir e fazer cumprir o Estatuto do Aluno e da Etica Escolar, bem como o
Regulamento Interno da Escola;

contribuir para a elaboragdo e execuc¢do do PEE e do Regulamento Interno da escola;

cooperar com os docentes no desempenho da sua missdo pedagdgica, em especial
guando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino dos seus
educandos;

reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissdo, e
incutir nos seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os professores, o
pessoal ndo docente e os restantes alunos da escola, contribuindo para a preservagao da
disciplina e harmonia da comunidade escolar;

contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de todos os
gue participam na vida da escola;

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

indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;

promover a realizacdo, por parte dos seus filhos ou educandos, das medidas de
recuperacdo e/ou das atividades de integracdo na escola e na comunidade, decorrentes
da aplicacdo de medidas disciplinares corretivas e ou sancionatdrias.

Artigo 113.2
Normas de atuagao

Na sua qualidade de pais e encarregados de educa¢ao, devem os mesmos:

a)

b)

f)

Iy

proceder a matricula/renovagdo de matricula do seu educando nos prazos
determinados para o efeito;

subscrever declaragdo anual de aceitagdo do Regulamento Interno e de compromisso
ativo quanto ao seu cumprimento integral;

autorizar, ou ndo, a utilizagdo da imagem, ou de dados pessoais do seu educando, de
acordo com a legislagao em vigor;

manter atualizados os seus contactos telefénicos, enderego postal e eletrénico, bem
como os do seu educando, quando diferentes, informando a Escola, em caso de
alteracao;

respeitar o hordrio de atendimento do diretor de turma sempre que entenda contacta-
lo;

comunicar ao diretor de turma situacdes de doenca grave e/ou impeditiva, do seu
filho/educando, da realizagdo total ou parcial das atividades letivas;
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g) comparecer na escola sempre que para tal seja convocado;

h) efetuar o pagamento da indemnizacdo a que se refere a alinea k) do artigo anterior, no
prazo maximo de 30 dias a contar da notificacdo para o efeito.

Artigo 114.2
Incumprimento

O incumprimento pelos pais e encarregados de educacao, relativamente aos seus filhos ou
educandos menores, dos deveres previstos, de forma consciente e reiterada, implica a respetiva
responsabilizacdo nos termos da lei.

Constitui incumprimento especialmente censurdvel dos deveres dos pais e encarregados de
educacao:

a) o incumprimento dos deveres de matricula /renovacdo de matricula, frequéncia,
assiduidade e pontualidade pelos educandos, bem como a auséncia de justificacdo para
tal incumprimento;

b) a ndo comparéncia na escola sempre que os seus educandos atinjam metade do limite
de faltas injustificadas, ou a sua ndo comparéncia nos casos em que a sua audicdo é
obrigatdria, no ambito de procedimento disciplinar instaurado ao educando;

c) a ndo realizacdo, pelos seus educandos, das medidas de recuperacdo definidas pela
Escola, das atividades de integracdo decorrentes da aplicacdo de medidas disciplinares
corretivas e ou sancionatérias.

O incumprimento reiterado dos deveres, por parte dos pais e encarregados de educacgao,
determina a obrigacdo, por parte da Escola, de comunicacdo do facto a competente Comissao
de Protecdo de Criangas e Jovens.

Artigo 115.2
Contraordenagées

Constitui contraordenagdo a manuten¢do da situagdo de incumprimento, consciente e
reiterado, dos deveres a que se refere o n.2 2 do artigo anterior, por parte dos pais e
encarregados de educag¢do de alunos menores de idade.

O Diretor pode propor ao Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares a elaboragao de autos
de noticia com vista a instauracdo de processo de contraordenacdo e aplicagdo das respetivas
coimas.

O incumprimento, por causa imputdvel ao encarregado de educa¢do ou ao seu educando, do
dever de pagamento das coimas aplicadas em sequéncia de processo de contraordenacgdo ou do
dever de restituicdo dos apoios escolares, pode determinar, por decisdo do Diretor, consoante
0S Casos:

a) privacdo, no ano escolar seguinte, do direito a apoios, no ambito da Acdo Social Escolar,
relativos a manuais escolares;

b) aplicagdo de coimas.
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Capitulo V - Outros Membros da Comunidade
Artigo 116.2
Enquadramento

1. Constituem-se como membros da comunidade educativa outras entidades representativas do
meio envolvente, com as quais a Escola estabelece parceria, colaboracéo ou ligacdo formal, e/ou
se encontram representadas em 6rgdos ou estruturas da Escola.

2. Entre estas entidades destacam-se a Camara Municipal e os representantes da comunidade
local com assento no Conselho Geral.

Artigo 117.2
Direitos e deveres

Os membros referidos no artigo anterior gozam dos direitos e estao vinculados ao cumprimento dos
deveres inerentes as funcdes que desempenham.

Parte lll - Estruturas e Servigos

Capitulo | - Estruturas de Coordenacgao e Supervisao Pedagogica e de
Orientagao Educativa
Artigo 118.2
Duragdo das reunides

1. Asreunides das estruturas de coordenacgdo e supervisao pedagdgica e de orienta¢do educativa
tém a durag¢do mdaxima de 3 horas.

2. Sempre que haja necessidade de prolongar a reunido para conclusdo do cumprimento da ordem
de trabalhos, o prolongamento sé pode ocorrer com a concordancia da maioria dos seus
membros.

Secgao |
Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagao Inclusiva (EMAEI)

Artigo 119.2
Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva

A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva (EMAEI) é um recurso organizacional
especifico de apoio a aprendizagem e a inclusdo.

Artigo 120.2

Atribuicoes
1. S3o atribuicdes da EMAEI:

a) conducgdo do processo de identificagdo das medidas de suporte a aprendizagem e a
inclusdo, em funcgdo das caracteristicas de cada aluno;

76



REGULAMENTO INTERNO 2018

b)

acompanhamento e monitorizacdao da eficdcia da aplicagdo das medidas de suporte a
aprendizagem;

reforco do envolvimento dos docentes, dos técnicos, dos pais ou encarregados de
educacdo e do préprio aluno;

Artigo 121.2
Composigao

1. A EMAEI é composta por elementos permanentes designados pelo Diretor e por elementos

varidveis identificados pelo coordenador da equipa.

2. S3do elementos permanentes da equipa multidisciplinar:

a)

b)

c)

d)

um docente adjunto do Diretor;
trés membros do Conselho pedagdgico:

i. o coordenador do departamento de educacgdo especial;
ii. orepresentante da coordenacdo da direcdo de turma;
iii. o coordenador do departamento dos cursos profissionais;

o psicdélogo do servico de psicologia e orientacao.

Um docente de educacdo especial

3. Sdo elementos varidveis da equipa multidisciplinar:

a)
b)
c)
d)

e)

o diretor de turma do aluno;

outros docentes do aluno;

o docente de educacdo especial;

técnicos do centro de recurso para a inclusdo (CRI);

outros técnicos que intervém com o aluno.

4. O coordenador da EMAEI é designado pelo Diretor, depois de ouvidos os elementos

permanentes da equipa multidisciplinar.

Artigo 122.2
Competéncias da EMAEI

Compete a EMAEI:

a)

b)

d)

sensibilizar a comunidade educativa para a educacdo inclusiva;

proceder a analise da informagao disponivel, das evidéncias decorrentes da avaliagdo e
monitoriza¢do sistematica dos progressos do aluno e propor as medidas de suporte a
aprendizagem a mobilizar;

acompanhar e monitorizar a aplicagdo de medidas de suporte a aprendizagem;

prestar aconselhamento aos docentes na implementagdo de prdticas pedagdgicas
inclusivas;
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f)

elaborar os relatérios técnico-pedagdgicos e, se aplicavel, os programas educativos
individuais e os planos individuais de transicdo dos alunos identificados com
necessidade de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao;

acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.

Artigo 123.2
Funcionamento da EMAEI

1. Os elementos permanentes da EMAEI rednem ordinariamente duas vezes por més e

extraordinariamente sempre que sejam convocados pelo Diretor ou pelo respetivo

coordenador.

2. A reunido dos elementos permanentes com elementos varidveis ocorre sempre que se

justifique, por convocatdria do coordenador.

Artigo 124.2
Competéncias do Coordenador da EMAEI

Compete ao coordenador da EMAEI:

a)
b)

g)

convocar as reunides da equipa;

identificar e convocar os elementos varidveis da equipa, de acordo com o caso a
analisar;

adotar os procedimentos necessdrios de modo a garantir a participacdo dos pais ou
encarregados de educacgdo;

presidir as reunioes;
dar cumprimento as deliberagdes da equipa, nos termos legais;

exercer as demais competéncias que |he venham a ser atribuidas por lei ou pelo
regulamento interno;

aceitar e submeter a discussao da equipa as propostas apresentadas pelos respetivos
elementos.

Secgao Il
Departamentos curriculares

Artigo 125.2
Regimento

Os Departamentos curriculares reveem o seu préprio regimento na ultima reunido do ano letivo,

definindo as respetivas regras de organizagdo e de funcionamento, nos termos fixados na lei e no

presente regulamento.

Artigo 126.2
Composigao

1. Os departamentos existentes na escola apresentam a seguinte composic¢ao:

a)

Roménicas (grupos de recrutamento 300/320/350)
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Inglés/Alem3o (grupos de recrutamento 330/340)
Historia (grupo de recrutamento 400)

Filosofia (grupo de recrutamento 410) /ERM
Geografia (grupo de recrutamento 420)
Economia e Contabilidade (grupo de recrutamento 430)
Matematica (grupo de recrutamento 500)

Fisica e Quimica (grupo de recrutamento 510)
Biologia e Geologia (grupo de recrutamento 520)
Informatica (grupo de recrutamento 550)

Artes Visuais (grupo de recrutamento 600)
Educacdo Fisica (grupo de recrutamento 620)

Educacdo Especial (grupo de recrutamento 910)

Os técnicos especializados e professores de areas especificas contratados anualmente sdo

integrados no departamento curricular com maior afinidade com a disciplina que lecionam.

O funcionamento de cada departamento curricular é da responsabilidade do coordenador.

Artigo 127.2
Competéncias dos departamentos curriculares

Compete aos departamentos curriculares:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

h)

elaborar o seu préprio regimento, em conformidade com o presente regulamento;

planificar e adequar a realidade da Escola a aplicacdo dos planos de estudo
estabelecidos a nivel nacional;

fazer propostas consistentes relativamente a diversificacdo da oferta formativa;

elaborar, em articulagdo com o PEE, propostas de atividades para os planos plurianual e
anual de atividades;

elaborar e aplicar medidas de reforco das aprendizagens no dominio das didaticas
especificas das disciplinas;

assegurar, de forma articulada com outras estruturas de coordenagdo e supervisao
pedagégica da Escola, a adocdo de metodologias especificas destinadas ao
desenvolvimento quer dos planos de estudo, quer das componentes do curriculo de
ambito local, quando existam;

analisar a oportunidade de adog¢do de medidas de gestdo flexivel dos curriculos e de
outras medidas destinadas a melhorar as aprendizagem e a prevenir a exclusdo e
abandono escolar;

elaborar propostas curriculares diversificadas em func¢do da especificidade de grupos de
alunos;
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i) assegurar a coordenacdo de procedimentos e formas de atuagdo nos dominios da
aplicacao de estratégias de diferenciacdo pedagdgica e da avaliacdo das aprendizagens;

j)  propor os critérios de avaliagao de cada disciplina, com respeito pelos critérios gerais de
avaliagdo aprovados pelo Conselho Pedagdgico;

k) analisar e refletir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

I) dar cumprimento aos normativos referentes a realizacdo de provas de exame e
respetiva corregao;

m) colaborar com o Conselho Pedagdgico na construcdo, acompanhamento e avaliacdo do
PEE;

n) colaborar com o Conselho Pedagédgico na elaboracdo e execucdo do plano de formacao,
nomeadamente na identificacdo das necessidades de formacdo dos docentes do
departamento;

o) elaborar pareceres no que se refere a programas, métodos e organizagdo curricular;

p) apresentar ao Conselho Pedagdgico propostas relativas a ado¢do de manuais escolares,
nos termos da legislacdo em vigor;

g) analisar os resultados escolares dos alunos nas disciplinas do departamento;
r)  propor medidas que contribuam para a melhoria dos resultados escolares;

s) colaborar na identificacdo das necessidades relativas a equipamento e material didatico,
em articulacdo com o Diretor de instalagGes, quando exista;

t) planificar as atividades letivas e ndo letivas.

O exercicio das competéncias enunciadas no ponto anterior é supervisionado pelo coordenador,
que responde perante o Diretor.

Artigo 128.2
Funcionamento dos departamentos curriculares

Os departamentos reinem ordinariamente, de acordo com o disposto no respetivo regimento.
Os departamentos reinem extraordinariamente sempre que convocados:

a) pelo Diretor;

b) arequerimento do respetivo coordenador;

c) arequerimento de um terco dos docentes que o integram.
As reunides de departamento sdo presididas pelo respetivo coordenador.

Os departamentos curriculares funcionam nos termos do presente regulamento e dos
respetivos regimentos.

Artigo 129.2
Mandato do coordenador

O mandato dos coordenadores dos departamentos curriculares é de quatro anos e cessa com o
mandato do Diretor.
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1.
2.

O coordenador de departamento é eleito no final do ano letivo correspondente ao final do
mandato, de entre uma lista de 3 docentes designados pelo Diretor, em conformidade com a lei.

Os coordenadores dos departamentos curriculares podem ser exonerados a todo o tempo por
despacho fundamentado do Diretor.

Em situacdes de impedimento, o coordenador de departamento é substituido pelo docente que
ficou em segundo lugar na eleicdo para o desempenho do cargo.

As situacdes de impedimento a que se refere o niUmero anterior sdo analisadas quando ocorram
e ddo lugar a substituicdo, sempre que se justifique.
Artigo 130.2
Competéncias do coordenador
Compete ao coordenador de departamento curricular:
a) presidir as reunides do conselho de departamento;
b) representar o departamento no Conselho Pedagdgico;
c) coordenar a elaboracdo das planificacGes das atividades letivas e nao letivas;

d) coordenar as atividades pedagdgicas a desenvolver pelos docentes das disciplinas, no
dominio da concretiza¢do dos planos curriculares;

e) concertar normas de atuacdo na aplicacdo dos critérios de avaliacdo definidos pelo
Conselho Pedagdgico;

f) acompanhar e orientar a atividade profissional dos docentes das disciplinas,
especialmente no periodo probatério;

g) supervisionar a pratica cientifico-pedagdgica dos docentes das disciplinas que compdem
o departamento, nos termos legais e regulamentares;

h) gerir criteriosamente os recursos atribuidos ao departamento e solicitar a aquisicdo de
equipamento e material didatico necessdrios para as atividades dos professores do
departamento, em articulagdo com o diretor de instala¢des, quando exista;

i) intervir no processo de avaliagdo dos docentes do departamento, nos termos da lei;

j) fazer a articulagdo entre o departamento, o Diretor e as demais estruturas de
coordenacdo educativa e supervisdo pedagodgica;

k) apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre as agdes

desenvolvidas.

Secgao Il
Conselhos de turma

Artigo 131.2
Composi¢do e funcionamento

O conselho de turma é constituido por todos os docentes da turma.

Os conselhos de turma de avaliagdo dos cursos profissionais podem integrar ainda:
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a) odiretor de curso;

b) o professor orientador da formagdo em contexto de trabalho;

c) o professor orientador da prova de aptiddo profissional.
Podem ainda fazer parte do conselho de turma:

a) o representante dos servicos de psicologia e orientacao;

b) o representante dos alunos;

c) osrepresentantes dos pais e encarregados de educacao;

d) o professor de Educacdo Especial sempre que se justifique.

O representante dos servicos de psicologia e orientagdo integra o conselho de turma sempre
gue a natureza dos assuntos a tratar o justifique.

Os representantes dos encarregados de educacdo e dos alunos integram o conselho de turma
nas reunides para as quais sejam convocados.

Nos conselhos de turma de avaliagdo ndo podem estar presentes o representante dos alunos e
os representantes dos encarregados de educacao.

O aluno e os encarregados de educagdo ndo podem participar em reunides de conselho de
turma onde sejam parte interessada dos assuntos a tratar.

N3do tém direito a voto o representante dos servicos de psicologia e orientacdo e o diretor de
curso profissional se ndo for docente do conselho de turma.

Estando ausente algum membro do conselho de turma, a reunido realizar-se-a desde que esteja
presente a maioria simples dos membros com direito a voto.

Quando a reunido ndo se puder realizar, por falta de quérum ou por indisponibilidade de
elementos de avaliagdo, deve ser convocada nova reunido, no prazo maximo de 48 horas.

Os conselhos de turma dos cursos cientifico-humanisticos e dos cursos profissionais reinem,
ordinariamente no inicio do ano letivo e no fim de cada periodo e, extraordinariamente, sempre
gue motivos de natureza pedagdgica ou disciplinar o justifiquem.

O conselho de turma é convocado pelo Diretor.

O conselho de turma dos cursos cientifico-humanistico (do ensino regular e do ensino
recorrente) é presidido pelo diretor de turma.

Os conselhos de turma sao secretariados por um docente do conselho, designado pelo Diretor.

Em caso de impedimento do secretario, o conselho de turma é secretariado por outro professor
da turma, designado pelo Diretor, de acordo com os seguintes critérios:

a) em primeiro lugar, é designado o docente com menos anos de servico, exceto se o
mesmo exercer esse cargo ou o de diretor de turma noutro conselho de turma;

b) em caso de empate é designado o docente com menos idade.

Em caso de impedimento do diretor de turma o conselho de turma é presidido por outro
professor da turma, designado pelo Diretor, de acordo com os seguintes critérios:
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a)

b)

em primeiro lugar é designado o docente com mais anos de servi¢o, exceto se 0 mesmo
exercer esse cargo noutro conselho de turma;

em caso de empate é designado o docente com mais idade.

17. O conselho de turma da cumprimento a ordem de trabalhos definida na convocatdria da

reuniao.

18. Na ata da reunido do conselho de turma devem ficar registadas todas as deliberagGes e

respetiva fundamentacao.

Artigo 132.2
Competéncias dos conselhos de turma

Compete ao conselho de turma:

a)

b)

c)

g)

pronunciar-se sobre a necessidade de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao,
a apresentar ao Diretor;

proceder a exclusdo de frequéncia do aluno, em conformidade com a legislacdo em
vigor;

apreciar globalmente o trabalho desenvolvido pelos alunos e o seu aproveitamento ao
longo do ano;

aprovar propostas de apoio educativo;
analisar os resultados escolares e apresentar propostas de melhoria;

analisar situacbes de indisciplina e aprovar proposta de aplicacdo de medidas
disciplinares corretivas ou sancionatérias;

articular as atividades do PAA propostas para a turma.

Artigo 133.2
Especificidades dos conselhos de turma de avaliagao

1. Quando a reunido ndo se puder realizar por falta de quérum ou por indisponibilidade de

elementos de avaliagdo, deve ser convocada nova reunido, no prazo maximo de 48 horas, para a

qual cada um dos docentes deve previamente disponibilizar ao Diretor os elementos de
avaliagdo de cada aluno.

Nas situagdes previstas no nimero anterior, o diretor de turma, ou quem o substitua, apresenta

ao conselho de turma os elementos de avaliacdo de cada aluno.

2.

3.
a)
b)
c)

Compete ao conselho de turma dos cursos cientifico-humanisticos:

aprovar as propostas de classificacdao dos alunos apresentadas por cada professor da
turma de acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho Pedagdgico;

atribuir, no respetivo ano de escolaridade, a classificacdo de frequéncia ou final das
disciplinas;

decidir, conforme os casos, sobre a progressdo nas disciplinas ou a aprovag¢do em
disciplinas terminais ndo sujeitas a exame nacional, bem como sobre a transi¢cdo de ano;
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d) analisar os pedidos de reapreciagdo das classificagdes no terceiro periodo, nos termos
da legislacdao em vigor;

e) proceder aos registos nos documentos de suporte;

f)  elaborar uma pauta com a informacao das classificagdes das diferentes disciplinas.
4. Nos conselhos de turma dos cursos cientifico-humanisticos:

a) asdeliberagbes devem resultar do consenso dos docentes que o integram;

b) todos os docentes votam, ndo havendo lugar a abstencdo e sendo cada voto nominal
registado em ata;

c) adeliberagdo é tomada por maioria absoluta, tendo o presidente do conselho de turma
voto de qualidade em caso de empate.

5. Compete ao conselho de turma dos cursos profissionais:

a) Apreciar a proposta de classificacdo apresentada por cada professor ou formador, tendo
em conta as informacgdes que a suportam e a situagdo global do aluno;

b) Deliberar sobre a classificagdo final a atribuir nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD e
na FCT, ja concluidas pelo aluno.

6. Nos conselhos de turma podem intervir, sem direito a voto, outros professores e formadores ou
técnicos que participem no processo de ensino e de aprendizagem, bem como outros elementos
cuja participacdo o Conselho Pedagdgico considere conveniente.

7. Compete ao conselho de turma dos cursos cientifico-humanisticos do ensino recorrente por
moadulos capitalizaveis elaborar uma pauta com a informacdo dos mdédulos concluidos e das
respetivas classificagdes.

Artigo 134.2
Composigdo e funcionamento dos conselhos de turma de avaliagdo (regime transitério)

A composicdo e o funcionamento dos conselhos de turma de avaliagdo nos anos de escolaridade
abrangidos pelo regime faseado de transicdo para o novo curriculo do ensino secundario,
plenamente implementado no ano letivo 2020/2021, sdo regulados nos termos seguintes:

a) Sempre que, por motivo imprevisto, se verificar a auséncia de um membro do conselho
de turma com direito a voto, a reunido é adiada por um periodo maximo de quarenta e
oito horas, de forma a assegurar a presenca de todos os membros;

b) Se aauséncia a que se refere a alinea anterior for presumivelmente longa, o conselho de
turma reline com os restantes membros.

c) Nos conselhos de turma dos cursos cientifico humanisticos, as delibera¢cbes devem
resultar do consenso dos docentes que o integram e, ndo sendo este possivel, deve ser
realizada votac¢ao, na qual:

i. Todos os docentes votam, ndo havendo lugar a abstenc¢do e sendo cada voto
nominal registado em ata;

ii. Adeliberagdo é tomada por maioria absoluta, tendo o presidente do conselho de
turma voto de qualidade em caso de empate.
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d)

Os conselhos de turma dos cursos profissionais devem validar:

i. Asclassificacdes dos alunos atribuidas por cada professor em regime de
frequéncia, bem como os respetivos registos nos documentos de suporte;

ii. As classificacGes obtidas por conclusdo através de provas de progressao modular,
bem como os respetivos registos nos documentos de suporte.

Secgao Il

Equipas pedagdgicas dos cursos de educagao e formagao de adultos (EFA)

Artigo 135.2
Composigdao e competéncias

1. A equipa técnico-pedagdgica dos cursos de educacdo e formacgdo de adultos (EFA), é constituida
pelo mediador pessoal e social, pelo grupo de formadores responsaveis por cada uma das areas
de competéncias chave que integram a formacao de base e pela formacao tecnolégica, quando
aplicavel.

2. Integram ainda a equipa técnico-pedagdgica os tutores da formacdo pratica em contexto de
trabalho, quando aplicavel.

3. Compete ao mediador:

a)

colaborar com o representante do ensino de adultos na constituicdo dos grupos de
formacao, participando no processo de recrutamento e selecdo dos formandos;

garantir o acompanhamento e orientacdo pessoal, social e pedagdgica dos formandos;

dinamizar a equipa técnico-pedagogica no ambito do processo formativo,
salvaguardando o cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de
formacgao;

assegurar a articulagao entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formagao.
organizar os processos individuais dos formandos;
informar os formandos sobre a sua assiduidade;

zelar pela atualizagdo do registo das validagGes e certificagdes obtidas pelos formandos,
nos suportes existentes para o efeito;

atender os formandos, individualmente ou em grupo, sempre que necessario;

reunir, pelo menos uma vez por periodo, com todos os formadores pelos quais é
responsavel;

coadjuvar o representante do ensino de adultos na introdugao dos dados dos formandos
nos sistemas informaticos.

4. Compete aos formadores:

a)

participar no diagndstico e identificagdo dos formandos, em articulagdo com o mediador
pessoal e social;
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5.

c)

d)

e)

elaborar, em conjugacdo com os demais elementos da equipa técnico-pedagdgica, o
plano de formacdo que se revelar mais adequado as necessidades de formacao
identificadas no diagndstico prévio;

desenvolver a formacgdo na drea para a qual estd habilitado;

conceber e produzir os materiais técnico-pedagdgicos e os instrumentos de avaliacao
necessarios ao desenvolvimento do processo formativo, relativamente a drea para que
se encontra habilitado;

manter uma estreita cooperacdo com os demais elementos da equipa técnico-
pedagégica, em particular, no ambito dos cursos EFA de nivel secunddrio, no
desenvolvimento dos processos de avaliagdo da d4rea de portefélio reflexivo de
aprendizagens (PRA), através da realizacdo de sessGes conjuntas com o mediador
pessoal e social.

Compete a equipa técnico-pedagdgica:

a)

uniformizar critérios de atuacao;

elaborar a documentacdo necessaria ao registo de avaliagao.
realizar a avaliacdo formativa e sumativa;

proceder a analise formal de portefdlios/balanco de competéncias;

analisar situa¢Oes de assiduidade irregular e decidir sobre a realizacdo de atividades de
recuperagao;

definir as atividades de recuperacdo e as formas de compensacdao das auséncias dos
formandos.

Artigo 136.2
Equipa técnico-pedagdgica dos cursos EFA de nivel basico

A equipa técnico-pedagdgica deve:

a)

b)

reunir no inicio do ciclo de formacdo, para elaborar o desenho curricular do(s) grupo(s)
de formando(s), com base nos temas de vida escolhidos;

elaborar o plano de formagao, que conjuga um conjunto de questdes que promovam a
integracdo das quatro areas de competéncias chave.

A equipa técnico-pedagdgica reine em cada periodo letivo, ou no final da formagdo, para

anadlise dos portefdlios dos formandos e para balango de competéncias, registando a avaliagdo

nos documentos préprios.

Artigo 137.2
Equipa técnico-pedagdgica dos cursos EFA de nivel secundario

A equipa técnico-pedagdgica relne ordinariamente no inicio do ciclo de formagdo, para

organizar o processo de formacdo dos grupos de formandos.

A equipa técnico-pedagdgica reine em cada periodo letivo, ou no final da formacgdo, para

balango de competéncias, registando a avaliagdo nos documentos proprios.
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Secgao IV

Coordenagao dos cursos cientifico-humanisticos do ensino recorrente por médulos

capitalizaveis

Artigo 138.2
Caracterizagao

A coordenacdo dos cursos é da responsabilidade do Diretor da escola, que designa um dos membros

da sua equipa para coordenador. Este serd apoiado nas suas fun¢des por um assessor técnico-

pedagdgico.

Artigo 139.2
Competéncias do coordenador

Sdo competéncias do coordenador dos cursos:

a)

b)

c)

d)

f)

h)

acolher os alunos que desejem frequentar o ensino recorrente por maédulos
capitalizaveis;

esclarecer os alunos sobre as caracteristicas e funcionamento dos cursos;

zelar pelo eficaz funcionamento dos cursos a nivel pedagdgico e administrativo,
incluindo organizacdo do servico de matriculas e concessdo de equivaléncias;

providenciar para que sejam registados os resultados dos alunos e rubricar os registos,
antes de se proceder a sua divulgacao;

prestar informacdes ou esclarecimentos ao Conselho Pedagdgico, sempre que se
considere oportuno ou quando tal seja solicitado pelo respetivo presidente;

dinamizar o grupo de professores, no sentido de aprofundar o conhecimento e a
reflexdo sobre a filosofia e a pratica pedagdgica, desighadamente no que respeita a
assiduidade e aproveitamento dos alunos;

motivar os alunos a participar, com assiduidade, nas atividades curriculares e
extracurriculares;

coordenar a elaboracdo dos testes de avaliagao diagndstica globalizante e os exames
dos alunos em regime ndo presencial.

Artigo 140.2
Competéncias do assessor técnico-pedagogico

Sao competéncias do assessor técnico-pedagdgico as que forem delegadas pelo coordenador dos

cursos cientifico-humanisticos do ensino recorrente.

Secgao V
Conselho de coordenagao de diretores de turma

Artigo 141.2
Coordenagao dos diretores de turma

Existe na escola um coordenador dos diretores de turma para cada ano de escolaridade dos cursos

cientifico-humanisticos e um coordenador dos diretores de turma dos cursos profissionais.
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Artigo 142.2
Designagao e mandato

1. Os coordenadores sdo designados pelo Diretor, com o mandato de quatro anos.

2.  Em qualquer altura podem cessar fungdes desde que por razdoes devidamente fundamentadas.

Artigo 143.2
Finalidade

A coordenacgdo dos diretores de turma tem por finalidade a articulagdo dos procedimentos e das

atividades com as turmas, nomeadamente a planificacdo, organizacdo, acompanhamento e

supervisao do exercicio das func¢des do diretor de turma, sempre que solicitada pelo Diretor.

Artigo 144.2
Competéncias

Ao coordenador de diretores de turma compete:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

j)
k)

m)

colaborar na consecucao das metas constantes do Projeto Educativo de Escola;

concertar procedimentos estabelecidos pelos 6rgdos de gestdo e de administragcdo no
ambito da organizacdo e gestdo da direcdo de turma;

organizar as informacdes e a documentacao especifica, de acordo com a legislacdo;
coordenar a acdo do respetivo conselho, articulando estratégias e procedimentos;
presidir as reunides de conselho dos diretores de turma;

submeter ao Diretor as propostas do conselho que coordena;

fornecer aos diretores de turma a informacdo e a documentagdo necessarias ao
exercicio das suas fungoes;

conceber e desencadear mecanismos de apoio aos diretores de turma para o
desempenho das suas fungdes;

elaborar e propor ao Diretor as orienta¢des para as reunides de conselho de turma;
apoiar os diretores de turma no desempenho das suas fungoes;

zelar pela manutencdo das condices de trabalho na sala de diretores de turma;
promover o cumprimento do Regulamento Interno;

apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre a agdes

desenvolvidas.

Seccao VI
Conselho dos Diretores de Turma

Artigo 145.2
Definicao

O conselho de diretores de turma é a estrutura de orienta¢do educativa que assegura a organizagao,

no ambito das fun¢Ges de diretor de turma, das atividades a desenvolver com os alunos.
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Artigo 146.2
Coordenagao

Os conselhos de diretores de turma sdao coordenados pelo coordenador de diretores de turma do
respetivo ano.

Artigo 147.2
Composicao

Existe na escola um conselho de diretores de turma para cada ano de escolaridade dos cursos
cientifico-humanisticos e um conselho de diretores de turma dos cursos profissionais.

Artigo 148.2
Competéncias

Ao conselho dos diretores de turma compete:
a) promover a execucdo das orientacdes do Conselho Pedagdgico;

b) colaborar com os servicos especializados de apoio educativo com vista a integracdo de
alunos com problemas de aprendizagem e outros;

c) elaborar o regimento de funcionamento.

Artigo 149.2
Reuniodes

O conselho de diretores de turma de cada ano retne, ordinariamente, no inicio do ano letivo e, no
final de cada periodo letivo; extraordinariamente, sempre que convocado pelo Diretor.

Subseccao |
Direg¢ao de Turma

Artigo 150.2
Designagao e mandato

1. Odiretor de turma é anualmente designado pelo Diretor.

2. Nenhum docente pode ser diretor de mais de duas turmas dos cursos cientifico-humanisticos e
de mais de uma turma dos cursos profissionais, exceto se circunstancias de natureza excecional
o determinarem.

3. Caso o diretor de turma se encontre temporariamente impedido de exercer as suas funcgdes,
compete ao Diretor designar o docente da turma que o deve substituir.

Artigo 151.2
Competéncias

1. Ao diretor de turma compete:
a) promover o cumprimento do Regulamento Interno;
b) dar cumprimento as decisdes dos 6rgaos de administragao e gestao da escola;

c) informar o Diretor, depois de ouvidos os coordenadores, de todas as situagdes que
considere pertinentes;
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assegurar a articulacdo entre os professores da turma, bem como entre professores,
alunos, pais e encarregados de educacgao;

contribuir para o bom desenvolvimento das relacbes interpessoais entre os alunos,
entre os professores da turma e os alunos, entre os encarregados de educacdo e o
conselho de turma;

coordenar o processo de avaliacdo dos alunos, garantindo o seu caracter globalizante e
integrador;

remeter aos servicos de apoio educativo os alunos a quem sao detetados problemas
graves;

coordenar todos os registos respeitantes a avaliacao periddica dos alunos;
manter atualizado o dossié da turma;

garantir a confidencialidade dos dados constantes no processo do aluno e das
informacdes fornecidas pelos encarregados de educacao;

apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre a acdes
desenvolvidas.

2. Ao diretor de turma dos cursos profissionais compete ainda:

a)

b)

c)

manter atualizada a informacado sobre o desempenho e progressao do aluno;

estimular o aluno e dinamizar a procura e a efetivacdo de estratégias e atividades
conducentes a ultrapassagem de dificuldades e atrasos;

informar os alunos das datas e procedimentos necessarios a realizacdo das provas de
progressdo modular/provas de avaliagdo extraordinaria;

manter um mapa da assiduidade mensal atualizado para entregar ao Diretor/
coordenador de curso;

informar os docentes da turma quando um aluno redne condi¢des para realizar o plano
de cumprimento de estudos/plano de recuperagdo de aprendizagens;

coadjuvar o diretor/coordenador de curso em todas as funcgdes de carater pedagdgico.

Artigo 152.2
FungGes genéricas do diretor de turma

Sao fungdes genéricas do diretor de turma:

a)

b)

d)

planificar anualmente as atividades inerentes as suas fungdes;

organizar o dossié da turma, e manté-lo atualizado, bem como toda a documentacdo
indispensavel a execugao das suas fungdes, de acordo com as orienta¢des dadas pelo
coordenador;

promover a coordenacado interdisciplinar entre os docentes da turma, quer na execuc¢ao
de trabalhos, quer na resolugdo de problemas;

colaborar em ag0es e atividades que promovam o estreitamento da ligagdo escola-meio;
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e) garantir aos docentes da turma as informag¢Ges e os instrumentos de trabalho
necessarios a uma correta avaliacdo da situacdo dos alunos;

f)  apoiar e acompanhar os alunos na concretizacdo de projetos.

g) acompanhar a implementacdo de medidas, quando necessarias, relativas a apoios
educativos, de natureza corretiva, disciplinar/sancionatéria ou outras;

h) promover a participacdo dos pais e encarregados de educacgao;
i)  registar os contactos com os encarregados de educacdo;

j)  colaborar com a EMAEI na definicdo e aplicagdo das medidas de aprendizagem e de
inclusdo;

k) efetuar as matriculas dos alunos da direcdo de turma.

Artigo 153.2
FungGes relativas aos alunos

Sao funcdes do diretor de turma relativamente aos alunos:

a) promover a eleicdo do delegado e subdelegado de turma e orienta-los no exercicio das suas
funcdes;

b) informar os alunos acerca do plano de seguranca e procedimentos a seguir em situagdes de
emergeéncia.

c) sensibilizd-los para o cumprimento do regulamento interno e do Estatuto do Aluno e da Etica
Escolar;

d) transmitir-lhes todas as informacGes relevantes para o seu percurso escolar, bem como
outras informacdes que lhes digam respeito, cumprindo orientacbes superiores;

e) mediar conflitos que envolvam os alunos da turma;
f) registar as faltas e os resultados da avaliagdo nos suportes apropriados;
g) decidir sobre a justificagdo das faltas em conformidade com a legislagdo em vigor;

h) informar e esclarecer os alunos acerca da necessidade de utilizacdo do material necessario as
aulas e dos recursos educativos existentes na escola.

Artigo 154.2
FungGes relativas aos pais e encarregados de educagao

Sdo funcdes do diretor de turma junto dos encarregados de educacdo:

a) marcar dia e hora para receber os pais e encarregados de educagdo, comunicando-lhes
tal horario com a informacgdo de que o atendimento nao é realizado na ultima semana
de cada periodo letivo, exceto em situacdes devidamente justificadas;

b) convocar, com a antecedéncia minima de 3 dias Uteis, as reuniées com todos os pais e
encarregados de educacao;

c) preparar e coordenar as reunioes;
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d) promover, no inicio do ano letivo, a eleicdo dos representantes dos pais e encarregados

de educacdo nos conselhos de turma;

e) informar os pais e encarregados de educacdo sobre:

o regime de funcionamento da escola;

a assiduidade, o aproveitamento, o comportamento e a integracao escolar dos
seus educandos;

o resultado da aplicagdo das medidas de recuperacgao das aprendizagens;

as propostas de aulas de apoio educativo relativas ao seu educando, recolhendo a
autorizacdo necessaria a respetiva frequéncia;

a sua indisponibilidade para receber no horario de atendimento estabelecido, em
situacOes de excecao.

f)  comunicar aos encarregados de educacdo a decisdo da EMAEI sobre a aplicacdo das

medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo para efeitos da sua mobilizacdo;

g) comunicar aos encarregados de educacdo, no prazo de 3 dias Uteis, a existéncia de faltas

por justificar, sempre que essa justificacdo ndo tenha sido entregue no prazo previsto ou

a recusa da sua aceitagdo;

h) convocar os pais e encarregados de educacdo, pelo meio disponivel mais expedito,

sempre que os alunos ultrapassem metade do limite de faltas injustificadas previstas na

lei, com o objetivo de os alertar para as consequéncias e encontrar uma solucdo para

garantir o cumprimento do dever de assiduidade.

i)  promover a ligacdo entre os representantes dos pais/encarregados de educacdo (EE) da

turma e a Associagdo de Pais (APEE).

Artigo 155.2
FungGes em conselhos de turma

Sao fungdes do diretor de turma, em conselho de turma:

a) preparar e presidir as reunides de conselho de turma;

b) apoiar o secretario na elaboracgdo das atas das reunides;

c) assegurar o preenchimento correto de todos os suportes que contenham informagGes

dos alunos, nomeadamente, sobre a assiduidade e a avaliagao;

d) entregar as atas das reuniGes do conselho de turma ao Diretor, no prazo indicado.

Secgao VIl
Departamento dos cursos profissionais

Artigo 156.2
Enquadramento

O departamento dos cursos profissionais visa a implementacdo e o acompanhamento do

funcionamento dos cursos profissionais lecionados na escola.
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Subseccao |
Composicdo e competéncias

Artigo 157.2
Composigao

O departamento dos cursos profissionais € composto por:
a) coordenador
b) diretores de curso

c) coordenador dos diretores de turma dos cursos profissionais.

Artigo 158.2
Reuniodes

1. O conselho de departamento dos cursos profissionais reldine ordinariamente, de acordo com o
disposto no respetivo regimento.

2. O departamento dos cursos profissionais redne extraordinariamente, sempre que convocado:
a) pelo Diretor;
b) arequerimento do respetivo coordenador;
¢) arequerimento de um terco dos docentes que o integram.

3. Asreunibes de departamento sao presididas pelo respetivo coordenador.

4. O departamento dos cursos profissionais funciona nos termos do presente regulamento e do
respetivo regimento.

5. Podem participar nas reunides do conselho de departamento, para além dos mencionados no
numero 2 do presente artigo, outros elementos, quando tal se revelar oportuno.

Artigo 159.2
Competéncias

Compete ao departamento:
a) elaborar o seu préprio regimento, em conformidade com o presente regulamento;

b) elaborar propostas de regulamentos da Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) e da
Prova de Aptiddo Profissional (PAP), depois de ouvidos os respetivos professores
orientadores, e submeté-las a aprovagao;

c) contribuir para o cumprimento do plano anual de atividades;
d) definir procedimentos ajustados ao funcionamento dos cursos;
e) definir as condi¢Ges de acesso a FCT;

f)  estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos formandos pelas vagas existentes no
ambito da FCT;

g) zelar pelo cumprimento das normas constantes dos regulamentos da FCT e da PAP.
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Artigo 160.2
Coordenador

O coordenador do departamento dos cursos profissionais é designado pelo Diretor pelo periodo de

quatro anos.

Artigo 161.2
Competéncias do coordenador

Sdo competéncias do coordenador:

a)
b)
c)

d)

e)

assegurar a articulagao entre os diretores de curso e o Diretor;
coordenar a acdo do departamento, articulando estratégias e procedimentos;
submeter ao Diretor as propostas do departamento;

prestar informacGes sobre o desenvolvimento dos cursos ao Diretor e ao Conselho
Pedagdgico;

apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre as acles
desenvolvidas.

Subseccao ll
Diretor de curso

Artigo 162.2
Designagdo e mandato

1. O diretor de curso é designado anualmente pelo Diretor, preferencialmente de entre os

professores que lecionam disciplinas da componente de formacao técnica.

2. Sempre que possivel deve ser dada continuidade durante o ciclo de formacao.

Artigo 163.2
Competéncias

Sem prejuizo de outras competéncias e atribui¢des previstas na lei, compete ao diretor de curso:

a)

b)
c)
d)

assegurar a articulacdo pedagodgica entre as diferentes disciplinas e componentes de
formacao do curso;

organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacgao técnica;
participar na elaboracdo do plano da FCT;
assegurar a articulagao entre a escola e as entidades envolvidas na FCT:
i. identificando-as;
ii. fazendo a respetiva selecdo;
iii. preparando protocolos;

iv. participando na elaboragdo do plano de trabalho do aluno e dos contratos de
formacdo, garantindo a respetiva assinatura por parte de todos os intervenientes;
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e)

f)

j)
k)

n)

v. procedendo a distribuicdo dos formandos por cada entidade e coordenando o
acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o professor orientador,
de modo a garantir as condi¢gdes logisticas necessdrias a realizacdo e
acompanhamento da FCT.

assegurar a elaborac¢do dos contratos de formacdo com os alunos e/ou com os seus
encarregados de educacdo;

propor ao Diretor os procedimentos necessarios a realizacdo da PAP, nomeadamente:
i. calendarizacao das provas;
ii. constituicdo dos juris de avaliagao.

participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas fungdes;

organizar e manter atualizado o dossié pedagdgico, arquivando informacdes sobre a
FCT, a PAP e outras consideradas relevantes;

propor, para apreciacdo do conselho de departamento dos cursos profissionais, os
critérios de avaliacdo da FCT e da PAP;

elaborar um cronograma do curso;
coordenar e acompanhar a avalia¢do do curso;

manter a informacado atualizada sobre o desempenho e progressdo dos alunos que ainda
ndo tenham terminado o curso;

informar o Diretor das a¢des desenvolvidas no ambito da FCT e da PAP;

apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre as acoes
desenvolvidas.

Subsecgao lll
Docentes orientadores da FCT

Artigo 164.2
Designagao e mandato

O docente orientador da FCT é designado anualmente pelo Diretor de entre os professores que

lecionam disciplinas da componente de formagao técnica.

Artigo 165.2
Competéncias do orientador da FCT

Sdo competéncias do professor orientador da FCT:

a)

b)

elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagdo com o diretor de curso e com o
tutor designado pela entidade de acolhimento.

acompanhar a execu¢do do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de
desloca¢des periddicas as entidades de acolhimento, pelo menos duas vezes por
periodo de FCT;

avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o
desempenho do aluno;
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d) acompanhar o aluno na elaborac¢do dos relatérios da FCT;
e) propor ao conselho de turma de avaliagdo, ouvido o tutor, a classificacdo do aluno na

FCT.

Secgao VIII
Departamento dos Cursos de Educacdo e Formagao de Adultos (EFA)

Artigo 166.2
Enquadramento

O departamento dos cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos visa a implementacdo e o
acompanhamento do seu funcionamento na escola, quer no seu nivel basico quer no secundario.

Subseccao |
Composicao e Competéncias

Artigo 167.2
Composicao
O departamento dos cursos EFA é composto por:
a) adjunto do diretor para o ensino de adultos, que tem assento no conselho pedagégico;
b) coordenador dos cursos EFA;
c) mediadores;

d) formadores das diferentes areas.

Artigo 168.2
Reuniodes

1. O conselho de departamento dos cursos EFA reune ordinariamente de acordo com o disposto
no respetivo regimento.

2. O departamento dos cursos EFA relne extraordinariamente, sempre que convocado:
a) pelo Diretor;
b) pelo adjunto do diretor ou pelo respetivo coordenador;
c) arequerimento fundamentado de um tergo dos docentes que o integram;

3. Asreunibes de departamento sao presididas pelo respetivo coordenador.

4. 0O departamento dos cursos EFA funciona nos termos do presente regulamento e do respetivo
regimento.

5. Podem participar nas reunides do conselho de departamento, quando tal se revelar oportuno,
outros elementos para além dos mencionados no numero 2 do presente artigo.

Artigo 169.2
Competéncias

Compete ao departamento:
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h)

elaborar o seu préprio regimento em conformidade com o presente regulamento;

pronunciar-se, em articulacdo com o Centro Qualifica (CQ), sobre a oferta formativa da
escola para a formacgdo de adultos;

contribuir para o cumprimento do plano anual de atividades;
definir procedimentos ajustados ao funcionamento dos cursos;
acompanhar o funcionamento técnico-pedagdgico dos cursos;

pronunciar-se sobre a constituicdo das turmas, sempre que delas facam parte
formandos que ndo concluem a sua formacao no periodo inicialmente previsto;

zelar pelo cumprimento do protocolo assinado entre a escola, como entidade
formadora, e os formandos;

elaborar propostas a incluir no plano anual de atividades.

Artigo 170.2
Coordenador

O coordenador do departamento dos cursos EFA é designado pelo Diretor.

Artigo 171.2
Competéncias do coordenador

Sdo competéncias do coordenador:

a)

b)
c)

d)

e)

assegurar a articulagdo entre os mediadores e o adjunto do diretor para o ensino de
adultos;

coordenar a acdo do departamento, articulando estratégias e procedimentos;

submeter as propostas do departamento ao adjunto do diretor para o ensino de
adultos;

fornecer ao Diretor as informacdes sobre o desenvolvimento dos cursos que Ihe forem
solicitadas;

apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre as agles
desenvolvidas.

Capitulo Il - Centro Qualifica (CQ)

Artigo 172.2
Caracterizagao

1. O Centro Qualifica (CQ) assegura a orientagdo e encaminhamento de jovens e adultos para a

frequéncia de percursos formativos ou para o reconhecimento, validacdo e certificacdo de

competéncias, de acordo com os perfis dos candidatos.

2. AsdisposicOes gerais, composicdo e funcionamento do CQ constam do Anexo 4.
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Capitulo lll - Servigos Administrativos, Técnicos e Técnico Pedagogicos

Secgdo |
Servigos administrativos e técnicos

Artigo 173.2
Caracterizagao

A Escola dispGe de servicos administrativos que funcionam na dependéncia do Diretor e cujas
normas constam do Anexo 11.

A Escola disp&e de servigos técnicos que funcionam na dependéncia do Diretor.

Os normativos relativos aos servigos técnicos de gestao do edificio, instalacGes e equipamentos,
a gestdo da rede informatica e os relativos a seguranca e prevencgao, constam do Anexo 13.
Secgao Il

Apoio juridico

Artigo 174.2
Apoio juridico

O servico de apoio juridico aos 6rgaos de administracdo e gestdo da Escola é assegurado por
docentes com formagao juridica.

1.

Secgao Il
Servigos técnico-pedagdgicos e estruturas de apoio

Artigo 175.2
Caracterizacao

A Escola disponibiliza, a comunidade escolar, servigos técnico-pedagdgicos e estruturas de
apoio, cada uma coordenada por um docente ou por um técnico especializado nomeado pelo
Diretor.

As normas relativas aos servigos técnico-pedagdgicos e estruturas de apoio constam do Anexo 5.

Secgdo IV
Secretariado de provas e exames

Artigo 176.2
Caracterizacao

O secretariado de provas e exames é a estrutura responsavel pela organizagdo e
acompanhamento do servico exames, desde a inscricdo dos alunos até ao registo das
classificagbes nos termos.

Considera-se servigo de exames todo o processo de exames a nivel nacional, exames a nivel de
escola, de provas de equivaléncia a frequéncia, provas de avaliagdo e provas de progressao
modular.
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3. As normas relativas ao secretariado de provas e exames e ao servico de exames encontram-se
no Anexo 8.

Secgao V
Observatorio da Qualidade (0Q)

Artigo 177.2
Ambito
1. O Observatério da Qualidade (0OQ) é a estrutura responsavel pela autoavaliacdo da Escola.
2. 0 0Qtem como objetivos gerais:

a) criar um modelo de autoavalia¢do da Escola;

b) fomentar uma cultura de avaliagdo interna da Escola, orientada para uma melhoria
continua da organizacao e do funcionamento da escola, assente numa interpretacao
integrada e contextualizada dos resultados obtidos.

Artigo 178.2
Autoavaliagao

1. A autoavaliacdo é um processo de continua identificacdo do grau de concretizacdo dos objetivos
fixados no Projeto Educativo de Escola e no Projeto Estratégico Educativo Municipal, de
avaliacdo das atividades realizadas e da organizacao e gestdo da escola, designadamente no que
diz respeito aos resultados escolares e a prestacao do servico educativo.

2. A autoavaliacdo incide sobre todas as formas de intervencdo da escola na comunidade
educativa, e centra-se no desempenho dos docentes, do pessoal ndo docente e dos alunos.

3. Asnormas relativas a autoavaliacdo da escola constam do anexo 16.

Capitulo IV - Projetos de Complemento / Enriquecimento Curricular
Artigo 179.2
Ambito
1. A escola desenvolve atividades no ambito de projetos e clubes que visam o completo
enriquecimento curricular e contribuem, ainda, para a formacgao integral dos alunos.

2. Os normativos relativos aos Projetos e Clubes constam do Anexo 6.

Disposicoes Finais

Artigo 180.2
Casos omissos

As situagOes nao regulamentadas sdo resolvidas nos termos da legislacdo em vigor, ou pelos érgaos
de gestdo e administragdo da escola, apds parecer do Conselho Geral.
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Artigo 181.2
Revisao

Na inexisténcia de alteragOes legislativas que imponham a sua revisdo antecipada, este Regulamento
pode ser revisto, ordinariamente, quatro anos apds a sua aprovagdo e, extraordinariamente, a todo o
tempo, por deliberacdo do Conselho Geral, aprovada por maioria absoluta dos membros em
efetividade de fungdes.

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Conselho Geral de 29 de abril de 2019.
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Secgao |
Principios gerais

Artigo 1.2
Caracterizagao

Os tipos de curso, os planos de estudos e as matrizes curriculares constam da legislagao em
vigor.

A carga horaria semanal minima de cada disciplina e a carga horaria total a cumprir por ano de
escolaridade constam das matrizes curriculares.

A componente de Cidadania e Desenvolvimento é abordada nos termos da legislagdo em vigor e
de acordo com a Estratégia de Educacado para a Cidadania da Escola.

A escolha e a combinacdo das disciplinas anuais e bienais da componente de formacao
especifica sdo feitas de acordo com a oferta da escola, que é divulgada anualmente.

E garantida a possibilidade de adoc¢do de um percurso formativo préprio através da permuta e
da substituicdo de disciplinas, de acordo com as regras e procedimentos em vigor.

O percurso formativo do aluno pode ser diversificado e complementado com a aprovagdo

noutras disciplinas consideradas complemento de curriculo.

Seccao Il
Assiduidade

Artigo 2.2
Limite de faltas

Nos cursos cientificos-humanisticos as faltas injustificadas ndo podem exceder o dobro do
numero de tempos letivos semanais, por disciplina.

O limite de faltas injustificadas as aulas de apoio educativo e apoio educativo é de 10% do
numero total de tempos previstos para o apoio.

Artigo 3.2
Natureza das faltas

A falta de presenca é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia
obrigatdria ou facultativa, caso tenha havido lugar a inscricdo.

A falta de pontualidade é a comparéncia na aula apds a tolerancia de 10 minutos, no primeiro
tempo de cada turno e 5 minutos nos restantes tempos.

A falta de material é a comparéncia do aluno sem o material didatico ou sem o equipamento,
definidos pelo professor como imprescindiveis para a aula.

Decorrendo as aulas em tempos letivos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do aluno, a excec¢do das faltas de material em que ha lugar a marcag¢do de uma Unica
falta.
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Artigo 4.2
Falta de pontualidade

A falta de pontualidade é registada como tal e é convertida em falta de presenca quando
injustificada.

A falta de pontualidade nao é impeditiva da presenca e participacdo do aluno na aula.
Artigo 5.2
Falta de material didatico ou equipamento

A falta de material didatico ou equipamento é registada pelo docente da disciplina como falta de
material.

Em tempos consecutivos ha lugar a marcacdo de uma Unica falta de material.

As faltas de material didatico e/ou equipamento, indispensaveis ao funcionamento da aula,
desde que injustificadas, ndo podem exceder os seguintes limites:

a) uma falta na disciplina de Educacdo Fisica;
b) trés faltas nas restantes disciplinas.

A/s falta/s de material, subsequente/s a ultrapassagem dos limites definidos no nimero
anterior, numa mesma disciplina, da(do) lugar a marca¢do de falta de presenca, devendo o
diretor de turma converté-la em falta injustificada.

Artigo 6.2
Justificacdo de faltas

As faltas sdo consideradas justificadas de acordo com os motivos previstos na lei, no presente
anexo e no que seja considerado atendivel pelo diretor de turma, desde que devidamente
fundamentado.

As faltas de material e de pontualidade podem ser justificadas nos termos do presente artigo.

O pedido de justificacdo de faltas é feito pelo encarregado de educac¢do ou pelo aluno maior de
idade, em impresso proprio, a venda na papelaria da escola, ou disponivel no programa
informatico Inovar, dirigido ao diretor de turma e entregue pessoalmente ao mesmo.

O pedido referido no nimero anterior deve ser acompanhado, sempre que possivel, por um
comprovativo do motivo que deu origem a falta;

Quando se trate de doenca de carater crénico ou recorrente, uma Unica declaracdo médica
pode ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até ao termo da condicdo que a determinou.

O impresso a que se refere o niumero 3 do presente artigo, deve ser preenchido, na totalidade,
pelo encarregado de educacdo, com indicacdo do dia e da atividade em que a falta ocorreu;

O pedido de justificacdo de faltas deve ser apresentado, previamente, sendo o motivo previsivel,
ou, nos restantes casos, até ao 3.2 dia util subsequente a verificagdo da mesma.

O diretor de turma pode solicitar aos pais ou encarregado de educagao, ou ao aluno maior de
idade, os comprovativos adicionais que entenda necessarios para justificar a falta.
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Artigo 7.2
Medidas de recuperacao das aprendizagens

1. Nas situagdes de auséncia justificada a atividades escolares o aluno tem o direito de beneficiar
de medidas adequadas a recuperacao da aprendizagem em falta.

2. Nas situacoes a que se refere o nimero anterior:

a) o encarregado de educacdo ou o aluno deve solicitar ao diretor de turma, aquando da
entrega do pedido de justificacdo de faltas, a realizacdo de atividades de recuperagao da
aprendizagem;

b) as atividades sdo desenvolvidas fora do horario letivo do aluno e com a orientacdo de
professores, cingindo-se aos conteldos das aulas em que o aluno faltou;

c) ha lugar a marcagdo da presenca, com indicacdo da atividade/tarefa desenvolvida,
guando esta se realizar na escola.

3. Nao beneficia das medidas previstas no presente artigo o aluno que ndo cumpra as medidas de
recuperacado e de integracdo previstas no artigo 11.2 do presente anexo.

Artigo 8.2
Faltas injustificadas
As faltas sdo injustificadas quando:
a) o pedido de justificacdo ndo tenha sido apresentado;
b) o pedido de justificacdo tenha sido apresentado fora do prazo legalmente previsto;
c) o pedido de justificacdo ndo tenha sido deferido;

d) amarcacdo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida
disciplinar sancionatoria.

Artigo 9.2
Metade do limite de faltas

1. Quando for atingido metade do limite das faltas referido no nimero 1 do art.2 2.2 do presente
anexo, os pais ou encarregados de educa¢do ou o aluno maior de idade sdo convocados, pelo
meio mais expedito, pelo diretor de turma, que deve alertar para as consequéncias da violacdo
do limite de faltas e procurar encontrar uma solugdo que permita garantir o cumprimento
efetivo do dever de assiduidade.

2. A escola informa a Comissdo de Protecdo de Criancgas e Jovens (CPCJ) sobre o excesso de faltas
do aluno menor, quando ndo tiver sido encontrada solucdo para ultrapassar a sua falta de
assiduidade, e ainda sobre os procedimentos e diligéncias adotados para o conseguir.

Artigo 10.2
Efeito da ultrapassagem do limite de faltas

1. A ultrapassagem do limite de faltas, previsto no nimero 1 e do art..2 2.2 do presente anexo,
constitui uma violacdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno faltoso ao
cumprimento de medidas de recuperacdo e/ou corretivas especificas, de acordo com o

104



REGULAMENTO INTERNO 2018

estabelecido no presente regulamento, podendo ainda conduzir a aplicagdo de medidas
disciplinares sancionatérias.

Os pais ou os encarregados de educacdo sao responsaveis, com o aluno, pelo cumprimento do
dever de frequéncia e de assiduidade, nos termos da legislacdo em vigor e do disposto neste
regulamento.

A ultrapassagem do limite de faltas injustificadas relativamente as atividades de apoio educativo
implica a imediata exclusdo do aluno da frequéncia das atividades em causa.

Artigo 11.2
Medidas de recuperagao e de integragao

As medidas de recuperacdo e de integracdo aplicam-se a situacdes em que é ultrapassado o
limite de faltas injustificadas e permitem recuperar atrasos na aprendizagem e/ou a integragdo
escolar e comunitaria do aluno.

As medidas a que se refere o numero anterior sdo aplicadas aos alunos faltosos,
independentemente da idade.

As medidas sdo aplicadas uma unica vez no decurso do ano letivo, de acordo com as seguintes
regras:

a) o aluno e o encarregado de educagdo sdo informados, imediatamente apds o termo do
prazo legal para a justificacdo das faltas, sobre a realizacdo de medidas de recuperacao;

b) as medidas de recuperacdo da aprendizagem sdo da responsabilidade do(s)
professor(es) da(s) disciplina(s), que define(m) as atividades a realizar e a verificacdo do
cumprimento ou incumprimento das mesmas;

c) as atividades realizam-se nos 15 dias Uteis apds a comunicacdo do diretor de turma ao(s)
professor(es);

d) as atividades sdo desenvolvidas fora do horario letivo do aluno, com a orientagdo de
professores e cingem-se aos conteudos das aulas em que o aluno faltou;

e) ha lugar a marcagdo da presenca com indicacdo da atividade/tarefa desenvolvida,
quando realizada na escola.

O encarregado de educacgdo ou o aluno, quando maior, é informado sobre o cumprimento ou
incumprimento das medidas de recuperacao.

Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, sdo
desconsideradas as faltas em excesso, isto é, as faltas injustificadas ndo sdo consideradas para
efeito de exclusdo da frequéncia.

Sempre que se volte a verificar o incumprimento do dever de assiduidade sdo consideradas as
faltas em excesso para fins de exclusdo de frequéncia.

As medidas de recuperacdo referidas no nimero 3 do presente artigo consideram-se cumpridas
guando o aluno demonstre ter recuperado as aprendizagens, facto que deve ser validado
através da mencdo “Recuperou” aposta pelo professor no documento a entregar ao diretor de
turma.
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8. 0 encarregado de educagdo ou o aluno, quando maior, pode pedir a justificacdo da falta a
realizacdo das atividades de recuperacao, devendo o pedido ser acompanhado de documento
comprovativo do motivo da auséncia.

9. O pedido de justificacdo a que se refere o nimero anterior é analisado pelo professor da
disciplina e pelo diretor de turma e, caso seja aceite, € marcado novo prazo para a realizacdo das
atividades.

Artigo 12.2
Cessacdo do dever de cumprimento das medidas de recuperagao

1. Cessa o dever de cumprir medidas de recuperacdo e de integracao, com as consequéncias dai
decorrentes para o aluno, de acordo com a sua concreta situacdo, sempre que para o cOmputo
do ndmero e limites de faltas nele previstos tenham sido determinantes as faltas registadas na
sequéncia de aplicacdo de medida corretiva de ordem de saida da sala de aula ou disciplinar
sancionatdria de suspensao.

2. Cessa o dever de cumprir medidas de recuperagdo sempre que se verifique o incumprimento
reiterado de assiduidade.

Artigo 13.2
Consequéncias da manuteng¢ao do incumprimento do dever de assiduidade

Apds o estabelecimento das medidas de recuperagdo, a manutencdo da situagdo de incumprimento
do dever de assiduidade, por parte do aluno menor de 18 anos, determina:

a) a comunicacdo obrigatdria do facto a respetiva Comissdo de Prote¢do de Criancgas e
Jovens (CPCJ) através do professor interlocutor;

b) a possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente percurso formativo, que
devera ocorrer até 31 de janeiro.

Artigo 14.2
Consequéncias do incumprimento ou ineficacia das medidas

1. A cessagdo do dever de cumprimento das atividades previstas no artigo 11.2 do presente anexo,
o incumprimento das medidas, a ineficicia das mesmas, a impossibilidade de atuacdo ou o
encaminhamento para novo percurso formativo posterior a 31 de janeiro, determina, pelo
conselho de turma, a exclusao da frequéncia da disciplina ou disciplinas em que se verificou o
excesso de faltas, sem prejuizo da obrigacdo de frequéncia da Escola até final do ano letivo e até
perfazer os 18 anos de idade.

2. O incumprimento das medidas de recupera¢do pode dar lugar a aplicagdo de medidas
disciplinares sancionatérias.

Artigo 15.2
Atividades de frequéncia

1. Os alunos excluidos da frequéncia ao abrigo do disposto no presente anexo, ficam obrigados ao
cumprimento de atividades decorrentes do dever de frequéncia.
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2. As atividades de frequéncia sdo definidas pelo Diretor, ouvido o conselho de turma, e podem ser
as seguintes:

a) desempenho de funcgbes de apoio no ambito do funcionamento, manutencdo e
conservagdo dos espacos escolares;

b) integracdo e participagdo em atividades destinadas a promover a cidadania e a
solidariedade na comunidade escolar;

c) outras que o conselho de turma considere pertinentes e adequadas a situagdo ou ao
aluno em causa.

3. As atividades de frequéncia:
a) realizam-se no hordrio destinado as disciplinas em que o aluno foi excluido;

b) incidem sobre a componente de Cidadania e Desenvolvimento e areas ligadas aos
valores previstos no perfil do aluno, tais como:

i. cidadania e participacao
ii. liberdade

Seccao lll
Avaliagao

Artigo 16.2
Ambito da Avaliagdo

1. A avaliagdo interna é parte integrante do ensino e da aprendizagem tendo por objetivo central a
sua melhoria baseada num processo continuo de intervengao pedagdgica.

2. A avaliacdo externa, em complemento da avaliacdo interna, gera informacdo para fins
formativos e sumativos e compreende, nos cursos cientifico humanisticos, exames finais
nacionais, a realizar no ano terminal da respetiva disciplina.

Artigo 17.2
Objeto da avaliagao

1. A avaliagdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos, tendo por referéncia as
Aprendizagens Essenciais consideradas para cada ano de escolaridade, nos termos definidos
pelo legislador.

2. As Aprendizagens Essenciais (AE) constituem orientacdo curricular de base, para efeitos de
planificagdo, realizagdo e avaliagdo do ensino e da aprendizagem, em cada ano de escolaridade.

3. A avaliacdo das aprendizagens dos alunos, na componente Cidadania e Desenvolvimento, é
realizada nos termos da Estratégia de Escola de Educacdo para a Cidadania.

Artigo 18.2
Modalidades de avaliagao Interna

1. A avaliagdo interna das aprendizagens compreende, de acordo com a finalidade que preside a
recolha de informacao, as seguintes modalidades:
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a) formativa;
b) sumativa.
A avaliagao formativa assume carater continuo e sistematico.

A avaliacdo sumativa traduz-se na formulacdo de um juizo global sobre a aprendizagem
realizada pelos alunos, tendo como objetivos a classificagao e certificagdo.

Artigo 19.2
Avaliagao formativa interna das aprendizagens

A avaliagdo formativa é a principal modalidade de avaliacdo e permite obter informacdo
privilegiada e sistematica nos diversos dominios curriculares;

A avaliacdo formativa deve envolver os alunos num processo de autorregulacdo das
aprendizagens;

A informacgao recolhida com finalidade formativa:
a) fundamenta a definicdo de estratégias de diferenciacdo pedagdgica, de superacgdo de

eventuais dificuldades dos alunos, de facilitacdo da sua integracdo escolar e de apoio a
orientacdo escolar e vocacional;

b) permite aos professores, aos alunos, aos pais e encarregados de educacdo e a outras
pessoas legalmente autorizadas obter dados sobre o desenvolvimento do ensino e da
aprendizagem, com vista ao ajustamento de processos e estratégias.

Artigo 20.2
Avaliagdo sumativa interna das aprendizagens

A avaliacdo sumativa consiste na formulagdo de um juizo global sobre as aprendizagens
realizadas pelos alunos, tendo como objetivos a classificagado e a certificagao.

A avaliagdo sumativa é da responsabilidade dos professores e dos drgdos de gestdo pedagdgica
da escola e realiza-se:

a) através da formalizagdo em reunides de conselho de turma no final de cada periodo
letivo;

b) através de provas de equivaléncia a frequéncia.

Sem prejuizo no disposto da alinea a) do nimero anterior, a avaliagdo sumativa da origem, no
final do ano letivo, a uma tomada de decisdo sobre a aprovagdo em cada disciplina, a progressao
nas disciplinas ndo terminais, a transicdo para o ano de escolaridade subsequente ou a
reorientagdo do percurso educativo dos alunos e a conclusao do nivel secundario de educagao.

N3o é objeto de avaliacdo sumativa a componente de Cidadania e Desenvolvimento.

Artigo 21.2
Avaliagao Externa

A avaliagdo sumativa externa é da responsabilidade dos competentes servicos ou entidades do

Ministério da Educacdo, aplica-se a todos os alunos dos cursos cientifico-humanisticos, para

conclusdo do ensino secunddrio, e concretiza-se através da realizacdo de exames nacionais.
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Artigo22.2
Progressao

1. Aavaliacdo dos alunos é feita em conformidade com as orientacdes e disposi¢cdes constantes da
legislagcdo em vigor.

2. Osalunos:

a) ndo progridem em disciplinas em que tenham obtido classificagdo inferior a 10 valores
em dois anos curriculares consecutivos;

b) ndo progridem na(s) disciplina(s) em que obtiverem classificacdo(des) inferiores a 10
valores caso ndo transitem para o ano de escolaridade seguinte;

c) progridem na(s) disciplina(s) cuja(s) classificacdao(Ges) obtida(s) ndo seja(m) inferior(es) a
8 valores, desde que transitem para o ano seguinte.

3. Adisciplina de Educac¢do Moral e Religiosa (EMR) ndo é considerada para efeitos de progressdo
dos alunos, desde que frequentada com assiduidade.

Secgao IV
Classificacdo, transi¢ao e aprovacgao

Artigo 23.2
Classificagdo, transicao e aprovagao

1. A classificacdo é a materializacdo da informacdo resultante da avaliacdo sumativa numa escala
numeérica de 0 a 20 valores.

2. A aprovacdo do aluno em cada disciplina depende da obtencdo de uma classificacao final igual
ou superior a 10 valores.

3. Para efeitos do disposto no nimero anterior, a classificacdo de frequéncia no ano terminal das
disciplinas plurianuais ndo pode ser inferior a 8 valores.

4. A transicdo do aluno para o ano de escolaridade seguinte verifica-se sempre que a classificacdo
anual de frequéncia ou final de disciplina, consoante os casos, ndo seja inferior a 10 valores, ou
tenha anulado a matricula em mais que duas disciplinas, sem prejuizo dos nimeros seguintes.

5. Para os efeitos previstos na parte final do nimero anterior, sdo consideradas as disciplinas
constantes do plano de estudo em que o aluno tenha obtido classificacdo inferior a 10 valores,
sido excluido por faltas ou anulado a matricula.

6. Na transicdo do 11.2 para o 12.2 ano, para os efeitos previstos na parte final no nimero 4 do
presente artigo, sdo consideradas igualmente as disciplinas em que o aluno ndo progrediu na
transicdo do 10.2 para o 11.2 ano.

7. No 11.2 ano a avaliagdo final inclui os resultados da avaliacdo externa nas duas disciplinas
bienais da componente de formagdo especifica ou numa das disciplinas bienais da componente
de formacao especifica e na disciplina de Filosofia da componente de formacdo geral, de acordo
com a opg¢ao do aluno.
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8.

10.

11.

12.

No 12.2 ano, a avaliacdo final inclui os resultados da avaliagdo externa na disciplina de
Portugués da componente de formacdo geral e na disciplina trienal, da componente de
formacao especifica.

Os alunos excluidos por faltas na disciplina de EMR realizam, no final do 10.2, 11.2 ou 12.2 anos
de escolaridade, consoante o ano em que se verificou a exclusao, uma prova especial de
avalia¢do, elaborada a nivel de escola.

A aprovacgdo na disciplina de Educacdo Moral e Religiosa, nas situacdes referidas no numero
anterior, verifica-se quando o aluno obtém uma classificacao igual ou superior a 10 valores.

Nas situacdes em que o aluno tenha procedido a substituicdo de disciplinas no seu plano de
estudo, nos termos legalmente previstos, as novas disciplinas passam a integrar o plano de
estudo do aluno, sendo consideradas para efeitos de transicio de ano, de acordo com as
condicOes estabelecidas no presente artigo.

Os alunos aprovados em disciplinas terminais podem realizar provas de equivaléncia a
frequéncia ou exames nacionais para efeitos de melhoria de classificacdo na 2.2 fase do ano em
gue concluiram as referidas disciplinas e em ambas as fases do ano escolar seguinte, apenas
sendo considerada a nova classificagdo se for superior a anteriormente obtida.

Artigo 24.2
Melhoria de classificagdo

Apds a conclusdo do ensino secundario a melhoria de classificacdo s6 poderd ocorrer pela
realizacdo de provas de equivaléncia a frequéncia ou de exames nacionais.

Os alunos retidos, além da renovagao da inscricdao nas disciplinas em que ndo progrediram ou
ndo obtiveram aprovacdo, podem inscrever-se nas disciplinas em que tenham progredido ou
sido aprovados, para efeitos de melhoria de classificacdo, que s6 sera considerada quando for
superior a ja obtida.

A inscricdo para melhoria de classificacdo, a que se refere o niUmero anterior, sé sera aceite
desde que a Escola disponha de vagas.

Artigo 25.2
Conclusao

A conclusdo do ensino secundario depende de aprovacdo em todas as disciplinas do plano de
estudos do curso frequentado pelo aluno.

A conclusdo dos cursos cientifico-humanisticos esta dependente da realizagdao, com carater
obrigatério, de exames finais nacionais as disciplinas sujeitas a modalidade de avaliacdo
sumativa externa.

Apds a conclusao de qualquer curso, o aluno pode frequentar outro curso ou outras disciplinas
do mesmo ou de outros cursos, nos termos da legislacdo em vigor.

A frequéncia, nos casos do numero anterior, devera iniciar-se no ano seguinte ao da conclusdo
do curso.

Das disciplinas complementares referidas no nimero 3 do presente artigo é feito:

a) o registo do aproveitamento no processo individual do aluno;
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b) o calculo da nova média final do curso, por op¢do do aluno.

Subseccao |
Certificacao

Artigo 26.2
Emissao de certificados

A conclusdo de um curso é comprovada através da emissdo dos respetivos diplomas ou
certificados.

No caso dos alunos que seguiram o percurso escolar com adaptacdes curriculares significativas,
do certificado deve constar o ciclo ou nivel de ensino concluido e a informagdo curricular
relevante do programa educativo individual, bem como as areas e as experiéncias desenvolvidas
ao longo da implementacdo do plano individual de transicao.

A participacdo em projetos desenvolvidos no ambito da componente de Cidadania e
Desenvolvimento é registada no certificado do aluno.

Para efeitos de candidatura ao ensino superior, a certificacdo dos cursos cientifico-humanisticos
nao dispensa o aluno do cumprimento dos restantes requisitos a que estiver sujeito.

Podem ser emitidas pela Escola, em qualguer momento e a requerimento dos interessados,
certidoes das habilitacdes, que devem discriminar as disciplinas concluidas e as respetivas
classificacoes.

Seccao V
Revisao das deliberagdes

Artigo 27.2
Revisao das deliberagées

O encarregado de educacdo ou o aluno quando maior de idade, apds a afixacdo das pautas
referentes ao 3.2 periodo, pode requerer a revisdao das delibera¢gdes do conselho de turma
apresentando o pedido, em requerimento devidamente fundamentado, dirigido ao Diretor, no
prazo de 5 dias Uteis a contar da data de afixacdo das pautas.

Os pedidos de revisdo a que se refere o nimero anterior sdo apresentados em requerimento
devidamente fundamentado em razGes de ordem técnica, pedagdgica ou legal, podendo ser
acompanhado dos documentos considerados pertinentes.

Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no nimero 1 do presente artigo,
bem como os que nao estiverem fundamentados, sdo liminarmente indeferidos.

O Diretor convoca, nos 5 dias Uteis apds a aceitagdo do requerimento, uma reunido
extraordinaria do conselho de turma, que procede a andlise do pedido de revisdo e delibera com
base em todos os documentos relevantes para o efeito, tomando uma decisdo que pode
confirmar ou modificar a avaliagao inicial, e elaborando um relatério pormenorizado, que deve
integrar a ata da reuniao.

Nos casos em que o conselho de turma confirme a avaliagdo inicial, o processo aberto pelo
pedido de revisdo é enviado pelo Diretor ao Conselho Pedagdgico para decisdo final.
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6.

Da deliberagcdo do Conselho Pedagdgico e respetiva fundamentacdo é dado conhecimento ao
interessado, através de carta registada com aviso de rece¢do, no prazo maximo de 30 dias Uteis
contados a partir da data da rececao do pedido de revisao.

O encarregado de educacdo pode, se assim o entender, interpor recurso hierdrquico para os
servicos competentes do Ministério da Educacdo, no prazo de 5 dias Uteis apds a rececao da
resposta ao pedido de revisdao, quando o mesmo for baseado em vicio de forma existente no
processo.

Da decisdao do recurso hierdrquico ndao cabe qualquer outra forma de impugnacao
administrativa.

Secgao VI
Situagdes especiais

Artigo 28.2
InscrigGes e restricoes de matricula

O aluno que transita de ano com classificacdo igual a 8 ou 9 valores em uma ou duas disciplinas
pode efetuar a inscricdo em todas as disciplinas do ano de escolaridade seguinte, incluindo
aquela ou aquelas em que obteve essas classifica¢oes.

N3o é autorizada a inscricdo em disciplinas em que o aluno tenha obtido classificacdo inferior a
10 valores em dois anos curriculares consecutivos.

Os alunos maiores a data de inicio do ano escolar ndo podem matricular-se pela quarta vez no
mesmo curso e no mesmo ano de escolaridade.

Os alunos que tenham completado 20 anos de idade até a data de inicio do ano escolar sé
podem matricular-se em cursos do ensino recorrente ou noutras ofertas de educagdo
destinadas a adultos. Excetuam-se os alunos que tenham transitado de ano e nao tenham
interrompido estudos no ultimo ano escolar.

Os alunos que nao concluiram o ensino secundario por ndo terem obtido aprovacdo em uma ou
duas disciplinas do 11.2 ano e/ou por nio terem completado o 12.2 ano podem, para além da
renovacdo da inscricdo nas disciplinas em que ndo obtiveram aprovagdo, inscrever-se em
disciplinas do 12.2 ano de escolaridade, para efeitos de melhoria de classificagdo, desde que
existam vagas.

Artigo 29.2
Matriculas simultaneas em disciplinas em atraso

Os alunos que transitem de ano, ndo progredindo ou ndo obtendo aprovacdo em uma ou duas
disciplinas, podem solicitar a renovagao da matricula no ano curricular em que se verifica a ndo
progressao ou a nao aprovacao.

A Escola faculta, sempre que as condi¢gdes o permitam, matricula simultanea nas disciplinas em
gue os alunos ndo tenham progredido no ano de escolaridade anterior, sempre que 0os mesmos
tenham transitado.
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A aceitagdo da matricula simultdnea depende da existéncia de hordrio compativel entre a turma
do ano de escolaridade que o aluno frequenta e a turma na qual o aluno pretende integrar-se,
para efeitos de aprovacdo na(s) disciplina(s) em atraso, e da existéncia de vaga.

Os procedimentos a seguir pelos alunos interessados em frequentar disciplinas em regime de
matricula simultanea sao divulgados no inicio do ano letivo.

Artigo 30.2
Frequéncia de aulas sem matricula

Os alunos podem requerer autorizacdo para frequentar aulas de disciplinas em que ndo estejam
matriculados, havendo compatibilidade de hordrios, desde que previamente autorizados pelo
Diretor. Nao havendo compatibilidade para frequentar todas as aulas de uma disciplina, podera
ser concedida a autorizagdo desde que o aluno possa frequentar, pelo menos metade das
mesmas.

Esta autorizacdo pode ser revogada com base em participacdo fundamentada do professor e
atendivel pelo Diretor.

Os alunos a quem tenha sido concedida autorizacdo ao abrigo do nimero 1 do presente artigo
ficam sujeitos a observancia da lei e das normas contidas no presente regulamento, em todas as
aulas das disciplinas em que tém esse estatuto, assim como ao dever de assiduidade e
pontualidade a essas aulas.

Para além do referido no numero anterior, os alunos externos devem assinar um termo de
responsabilidade, efetuar o pagamento do seguro escolar e de uma propina destinada a
despesas escolares e serem portadores de cartdao de identificacao valido.

Os prazos e procedimentos a seguir pelos alunos interessados em frequentar disciplinas nas
condicBes referidas no nimero 1 do presente artigo sdo divulgados no inicio do ano letivo.

As vagas para a frequéncia destas aulas serdo preenchidas de acordo com os seguintes
prioridades:

a) alunos matriculados na Escola noutras disciplinas;

b) alunos com idade inferior a 23 anos a data de inicio do ano letivo e que ja tenham
frequentado a Escola.
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Anexo 2 - Organizacao e funcionamento dos cursos profissionais
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Secgao |
Normas gerais

Artigo 1.2
Caracterizagao

Os cursos profissionais fazem parte das ofertas formativas do nivel secunddrio de
educacdo e formacgdo e permitem uma dupla certificacdo, escolar e profissional;

Estes cursos estdao vocacionados para a qualificacdo profissional dos alunos, privilegiando
a sua insercdao no mundo do trabalho e permitindo o prosseguimento de estudos.

A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional:
a) confere um nivel de qualificagdo e a respetiva certificacdo profissional de nivel 4;

b) possibilita o prosseguimento de estudos no ensino superior, de acordo com a
legislacdo em vigor;
c) permite a frequéncia de cursos de nivel 5.

Os cursos profissionais destinam-se a jovens que concluiram o 9.2 ano de escolaridade ou
formacdo equivalente e tenham menos de 20 anos aquando do seu ingresso.

Artigo 2.2
Candidatura a um curso profissional

A candidatura é formalizada num documento de pré-inscricdo no curso pretendido.
As candidaturas devem respeitar os prazos e procedimentos definidos pela Escola.

A admissdo num curso profissional estd dependente da seriacdo dos candidatos,
considerando o numero de vagas existentes para cada curso e de acordo com a legislacdo
em vigor.

Artigo 3.2
Condigdes particulares de admissao

Para admissdo nos cursos da area de educacdo e formacdo de desporto os candidatos
devem:

a) apresentar o atestado de robustez fisica a fim de comprovar a sua condigdo de
APTO, no sentido de se garantirem os pressupostos funcionais indispensaveis para
O Curso;

b) ser submetidos a uma entrevista dirigida por uma equipa nomeada pelo Diretor,
da qual fardo parte, preferencialmente, o diretor de curso, docentes da area de
formacao técnica e o psicélogo escolar.

Para admissdo nos cursos da drea de educagdo e formagao de turismo e lazer, os
candidatos devem ter classificagdo final igual ou superior ao nivel 3, na disciplina de
Inglés, do 9.2 ano de escolaridade.

Para admissdo nos cursos da area de educagdo e formagao de ciéncias informaticas os
candidatos devem realizar uma prova de raciocinio l6gico-dedutivo.
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4. A prova a que se refere o nimero 3 do presente artigo é elaborada e avaliada pelos
docentes do departamento de informatica, assume a modalidade de prova escrita e tem a
duracdo de 45 minutos.

Artigo 4.2
Seriacdo e desempate dos candidatos

1. Os procedimentos de candidatura e de seriacdo e desempate aplicam-se a todos os
candidatos a esta modalidade de ensino, independentemente de ja terem frequentado
este estabelecimento de ensino em anos anteriores.

2. Aseriacdo dos candidatos aos cursos é efetuada de acordo com a legislacao em vigor, sem
prejuizo do disposto no nimero seguinte.

3. No caso dos candidatos ao curso na drea de educacdo e formacdo de ciéncias
informaticas, em caso de empate, as vagas sao preenchidas pelos alunos que tiverem
melhor desempenho na prova de raciocinio légico-dedutivo.

4. No caso dos candidatos ao curso na area de educacdo e formacgdo de desporto, a seriacao
sera feita com base:

a) Na avaliacdo da adequacdo do perfil do candidato a frequéncia do curso.
b) Nos seguintes documentos entregues durante a entrevista:

i. Avaliacgdo do percurso escolar (aproveitamento, assiduidade e
comportamento);

ii. Recomendacdo pelo servico de psicologia e orientacdo (se existente).

5. Independentemente do curso e apds aplicacdo dos critérios indicados nos numeros
anteriores, verificando-se empate, as vagas sdo preenchidas dando-se prioridade aos
alunos que comprovadamente residam mais proximo da Escola.

Artigo 5.2
Divulgagao da admissao por curso

As listas dos candidatos admitidos em cada curso sdo afixadas até a data limite definida para o
efeito.

Seccao Il
Assiduidade

Artigo 6.2
Assiduidade

Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento e efeitos de certificacdo, a
assiduidade do aluno, independentemente da natureza das faltas, ndo pode ser inferior a 90%
da carga horaria de cada mdédulo de cada disciplina, e inferior a 95% da carga horaria prevista
para a Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT).
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Artigo 7.2
Limite de faltas

O cadlculo do limite de faltas é feito com base na carga horaria de cada mddulo
arredondado, por excesso, a unidade imediatamente seguinte.

O limite de faltas injustificadas das aulas de apoio educativo é de 10% do numero total de
tempos previstos para o apoio.

Artigo 8.2
Natureza das faltas

A falta de presenca é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia
obrigatdria ou facultativa, caso tenha havido lugar a inscrigdo.

A falta de pontualidade é a comparéncia na aula apds a tolerancia de 10 minutos, no
primeiro tempo de cada turno, e 5 minutos, nos restantes tempos.

A falta de material é a comparéncia do aluno sem o material didatico ou equipamento,
definido pelo professor como imprescindivel para a aula.

Decorrendo as aulas em tempos letivos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos
de auséncia do aluno;

As faltas sdo injustificadas quando:
a) o pedido de justificacdo ndo tenha sido apresentado;
b) o pedido de justificacdo tenha sido apresentado fora do prazo;
c) o pedido de justificacdo ndo tenha sido aceite;

d) a marcacdo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de
medida disciplinar sancionatoria.

Artigo 9.2
Falta de pontualidade

A falta de pontualidade é registada como tal e é convertida em falta de presenga quando
injustificada.

A falta de pontualidade pode ser justificada, devendo o respetivo pedido ser feito pelo
encarregado de educagdo ou o aluno maior de idade, em impresso préprio.

A falta de pontualidade ndo é impeditiva da presenca e participacdo do aluno na aula.
Artigo 102
Falta de material didatico ou equipamento

A falta de material didatico ou de equipamento é registada pelo docente da disciplina
como falta de material.

A falta de material didatico ou de equipamento pode ser justificada, devendo o respetivo
pedido ser feito pelo encarregado de educac¢do ou pelo aluno quando maior de idade, em
impresso proprio.
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Em tempos consecutivos ha lugar a marcagao de uma Unica falta de material.

Em cada ano letivo, as faltas de material didatico e/ou de equipamento, indispensaveis ao
funcionamento da aula, desde que injustificadas, ndo podem exceder os seguintes limites
por mddulo:

a) uma falta na disciplina de Educacdo Fisica;
b) trés faltas nas restantes disciplinas.

A/s falta/s de material, subsequente/s a ultrapassagem dos limites definidos no nimero
anterior, num mesmo modulo, da lugar a marcacdo de falta de presenca, devendo o
diretor de turma regista-la no suporte informdtico como falta injustificada.

Artigo 11.2
Justificacdo de faltas

As faltas sdo consideradas justificadas de acordo com os motivos previstos na lei e o que
seja considerado atendivel pelo diretor de turma, desde que devidamente fundamentado.

Considera-se atendivel pelo diretor de turma:
a) atrasos dos transportes publicos;

b) falta nos tempos letivos imediatamente anterior a hora de partida e
imediatamente posterior a do regresso de visita de estudo, quando coincidam com
hordrio de refeicao;

c) situagOes excecionais ndo imputaveis ao aluno.

O pedido de justificacdo de faltas é dirigido ao diretor de turma, em impresso préprio,
adquirido na papelaria da escola.

O impresso a que se refere o numero anterior, deve ser preenchido, pelo encarregado de
educacdo ou pelo aluno quando maior, fazendo-o acompanhar, sempre que possivel, por
um comprovativo do motivo que deu origem a falta e entregue, pessoalmente, ao diretor
de turma ou ao professor seu coadjuvante.

O pedido de justificacdo de faltas deve ser apresentado previamente, sendo o motivo
previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3.2 dia util subsequente a verificagdo da mesma.

O diretor de turma pode solicitar, ao encarregado de educacdo ou ao aluno maior de
idade, os comprovativos adicionais que entenda necessdrios para justificar a falta,
devendo, igualmente, qualquer entidade que para esse efeito seja contactada, contribuir
para o correto apuramento dos factos.

Pode ser aceite como comprovativo dos pedidos de justificacdo de faltas originadas por
doenga crénica ou recorrente, a entrega de uma Unica declaracdo médica para a
totalidade do ano letivo, ou até ao termo da condicdo que a determinou.

Artigo 12.2
Medidas de compensacdo de faltas justificadas

Quando a falta de presenca, de pontualidade ou de material for devidamente justificada, o

professor deve optar por uma das seguintes formas de recuperacdo de aprendizagem:
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a) o prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas de
formacao estabelecidas;

b) o desenvolvimento de mecanismos de compensac¢do, adiante designados por
plano de cumprimento de estudos (PCE), tendo em vista o cumprimento dos
objetivos de aprendizagem.

Artigo 13.2
Plano de Cumprimento de Estudos (PCE)

O plano de cumprimento de estudos constitui o mecanismo de compensacdo da falta (de
presenca, de pontualidade e de material) devidamente justificada.

O PCE integra um conjunto de tarefas a realizar pelo aluno no periodo de tempo que o
professor define para o efeito.

As tarefas do PCE assumem a forma que o professor da disciplina considerar adequada.

O ndo cumprimento das tarefas referidas nos niUmeros anteriores levara a que nao se
considerem recuperadas as aprendizagens, nem relevadas as faltas que lhes deram
origem.

O cumprimento das tarefas implica a relevacdo da/s falta/s.

Artigo 14.2
Metade do limite de faltas

Quando for atingido metade do limite de faltas referido no art.2 7.2 do presente anexo, os
pais ou encarregados de educacdo ou o aluno maior de idade, sdo convocados, pelo meio
mais expedito, pelo diretor de turma, que deve 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.

A escola informa a respetiva Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens (CPCJ) sobre o
excesso de faltas do aluno menor, quando ndo tiver sido encontrada solu¢do para
ultrapassar a sua falta de assiduidade, e ainda sobre os procedimentos e diligéncias
adotados para o conseguir.

Artigo 15.2
Efeitos da ultrapassagem dos limites de faltas

A ultrapassagem do limite de faltas previsto no art.2 7.2 do presente anexo constitui uma
violacdo dos deveres de frequéncia e de assiduidade e obriga o aluno faltoso ao
cumprimentos de medidas de recuperagdo e/ou corretivas especificas.

Os pais e os encarregados de educacdo sdo responsaveis, com o aluno, pelo cumprimento
do dever de frequéncia e de assiduidade, nos termos da legislacdo em vigor e deste
regulamento.

A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas, relativamente as atividades de apoio
educativo, implica a imediata exclusdo do aluno da frequéncia das atividades em causa.
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Artigo 16.2
Medidas de recuperagao de aprendizagem

As medidas de recuperacdo de aprendizagem aplicam-se uma Unica vez no decurso do
ano letivo em situacdo de faltas justificadas ndo relevadas e/ou a faltas injustificadas.

As faltas referidas no nimero anterior sdo aquelas que sao registadas apds o aluno ter
atingido o nimero limite de faltas estabelecido para o médulo/UFCD.

O aluno e o encarregado de educacdo sao informados sobre a realizacdo de medidas de
recuperacao de aprendizagens, apds a verificacdo da situacdo indicada no numero
anterior.

As atividades de recuperacdo de aprendizagens sdo da responsabilidade do professor
da(s) disciplina(s) e do(s) mdédulo(s)/UFCD em que o aluno excedeu o limite de faltas, que
define as atividades a realizar, a data de realizacdo e procede a verificacdo do seu
cumprimento ou incumprimento.

O cumprimento das medidas decorre em periodo suplementar ao hordrio letivo e nao
dispensa o aluno da obrigacdo de cumprir o seu horario.

Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno as horas
correspondentes as medidas a que se refere o presente artigo sdo consideradas
recuperadas.

O ndo cumprimento das medidas de recuperacdo das aprendizagens referidas nos
numeros anteriores levara a que ndo se considerem relevadas as faltas que lhe deram
origem.

Artigo 17.2
Justificagcdo do incumprimento das medidas de recuperagao

O incumprimento das medidas de recuperagdo de aprendizagem pode ser justificado pelo
encarregado de educacdo ou pelo aluno, quando maior, acompanhado por comprovativo.

A justificacdo para o ndo cumprimento das medidas de recuperagdo de aprendizagem é
analisada pelo diretor de turma e, caso seja aceite, € marcado novo prazo para a sua
realizacdo.

Artigo 18.2
Cessagao do cumprimento das medidas de recuperagao

Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas de recuperagdo da
aprendizagem sempre que para o cOmputo do numero e limites de faltas nele previstos
tenham sido determinantes as faltas registadas na sequéncia de aplicacdo de medida
corretiva de ordem de saida da sala de aula ou disciplinar sancionatdria de suspensao.

Cessa o dever de executar medidas de recuperacao da aprendizagem num determinado
madulo, sempre que se verifique o incumprimento reiterado de assiduidade nesse mesmo
maodulo.
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Artigo 19.2
Consequéncias do incumprimento ou ineficacia das medidas

A cessacdo do dever de cumprimento das atividades prevista no artigo anterior, o
incumprimento/ineficacia das mesmas e a impossibilidade de atuagdo, implicam:

a) a exclusdo da frequéncia dos mdédulos no momento em que se verifica o excesso
de faltas, em reunido de conselho de turma, sem prejuizo da obrigacdo de
frequéncia da Escola até final do ano letivo e/ou até perfazer os 18 anos de idade;

b) a impossibilidade de inscricio e realizacdo de provas de progressdo modular
previstas, até que seja garantido o dever de frequéncia de 90% da carga horaria
dos médulos de cada disciplina;

c) a comunicacdo obrigatoria do facto a respetiva CPCJ, através do professor
interlocutor, tratando-se de aluno menor de idade.

Artigo 20.2
Consequéncias da manuteng¢ao do incumprimento do dever de assiduidade

A manutencdo da situacdo de incumprimento do dever de assiduidade, por parte do aluno
menor de 18 anos, determina:

a) acomunicacdo obrigatdria do facto a respetiva Comissdo de Protecdo de Criangas
e Jovens através do professor interlocutor;

b) a possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente percurso formativo,
que devera ocorrer até ao 5.2 dia util do 2.2 periodo.

Artigo 21.2
Atividades de frequéncia

1. Os alunos excluidos da frequéncia ao abrigo do disposto no presente anexo, ficam
obrigados ao cumprimento de atividades decorrentes do dever de frequéncia.

2. As atividades de frequéncia sdao definidas pelo Diretor, ouvido o conselho de turma, e
podem ser as seguintes:

a) desempenho de fungdes de apoio no ambito do funcionamento, manutengdo e
conservagao dos espagos escolares;

b) integracdo e participacdo em atividades destinadas a promover a cidadania e a
solidariedade na comunidade escolar;

c) outras que o conselho de turma considere pertinentes e adequadas a situagdo ou
ao aluno em causa.

3. Asatividades de frequéncia:

a) realizam-se no horario destinado as disciplinas em cujos mddulos o aluno foi
excluido;

b) incidem sobre a componente de cidadania e desenvolvimento e areas ligadas aos
valores previstos no perfil do aluno, tais como:
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4.

i. cidadania e participacdo
ii. liberdade

O aluno excluido da frequéncia a um médulo deve inscrever-se em novo ciclo de
formacado de forma a dar cumprimento ao disposto no artigo 62 do presente anexo.

Os alunos matriculados apds o inicio do ano letivo terdo de cumprir um programa de
construcdo das competéncias ndo adquiridas durante o tempo em que ndo estiveram
matriculados.

O programa mencionado no nimero anterior deve ser definido em conselho de turma.

Secgao lll
Formagao em contexto de trabalho (FCT)

Artigo 22.2
Disposi¢Ges Gerais

Entende-se por Formag¢do em Contexto de Trabalho (FCT) um conjunto de atividades
profissionais desenvolvidas sob coordenacdao e acompanhamento da escola, que visam a
aquisicdo ou o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
relevantes para o perfil profissional visado pelo curso frequentado pelo aluno, assim
como a aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades no ambito da
saude e seguranca no trabalho.

A FCT realiza-se em posto de trabalho, em empresas ou em outras organiza¢des, numa
entidade publica ou privada, adiante designada por entidade de acolhimento, na qual se
desenvolvem atividades profissionais relacionadas com a area de formacdo do curso
profissional em causa.

A FCT assume a forma de estdgio em etapas intermédias ou na fase final do curso, que
devera orientar-se para as saidas profissionais e para os perfis de desempenho
correspondentes a cada curso.

As normas constantes da presente sec¢ao constituem o regulamento da FCT.

Artigo 23.2
Organizagao

O estdgio da FCT sera antecedido e previsto em protocolo enquadrador, celebrado entre a
escola e as entidades de acolhimento.

O protocolo celebrado obedecerd as disposicdes estabelecidas no presente anexo, sem
prejuizo da sua diversificacdo, decorrente da especificidade do curso e das caracteristicas
proprias das entidades de acolhimento em causa.

A organizacao e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano individual de trabalho
do aluno, elaborado com a participag¢ao das partes envolvidas e assinado pelo orientador
da FCT, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e pelo encarregado de educacgdo, caso o
aluno seja menor de idade.
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4. O plano a que se refere o nimero anterior, depois de assinado pelas partes, é
considerado como parte integrante do contrato de formacao subscrito entre a escola e o
aluno.

5. A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da entidade de acolhimento, ndo
devendo ultrapassar, sempre que possivel, a duracdo semanal de trinta e cinco horas,
nem a duracao didria de sete horas.

Artigo 24.2
Planificagao

O plano individual de trabalho do aluno a que se referem os nimeros 3 e 4 do artigo anterior
deve identificar:

a) os objetivos gerais e os objetivos especificos decorrentes da saida profissional
visada e das caracteristicas da entidade de acolhimento;

b) os conteludos a abordar;
c) aprogramacao das atividades e o respetivo calendario;
d) o horario e o local de realizacdo das atividades;

e) as formas de monitorizacdo e acompanhamento dos alunos, com a identificacdo
dos responsaveis e as formas de avaliagdo;

f)  os direitos e deveres das partes envolvidas.

Artigo 25.2
Direitos das entidades envolvidas

1. Sdo direitos da Escola:

a) proceder a distribuicdo dos alunos pelas entidades de acolhimento, de acordo
com a uma avaliacdo prévia das suas condicdes para o desenvolvimento
adequado de experiéncia real de trabalho;

b) ter acesso em tempo Util a todas as informag¢des decorrentes FCT, por parte de
todos os intervenientes;

c) ter acesso as instalagdes onde decorre a formacado, antes e durante o periodo de
FCT;

d) Sertratada com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de
FCT.

2. S3o direitos do professor orientador da FCT:
a) intervir no processo avaliativo do processo de FCT, nos termos regulamentados;
b) aceder as instalacGes onde decorre a formacao;

c) ter acesso a todas as informagdes referentes a FCT, por parte dos restantes
intervenientes;

d) ser tratado com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de
FCT.
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3. S3o direitos da entidade de acolhimento:

a)

b)

c)

d)

ter acesso a informacdo e regulamentacao do processo de FCT;

ser tratada com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de
FCT.

ver respeitadas as normas de funcionamento do local de trabalho, assim como a
sua integridade patrimonial;

participar no processo avaliativo do formando;

4. S3o direitos do aluno:

a)

b)

c)

d)

participar no processo avaliativo da FCT;

ser tratado com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de
FCT.

ser informado sobre as normas de funcionamento dos materiais e equipamento
utilizados na entidade acolhedora durante o periodo de formacao;

usufruir de um seguro e de condi¢cbes adequadas de higiene e seguranca no
trabalho;

Artigo 26.2
Deveres das entidades envolvidas

1. De acordo com a legislacdo em vigor, sdo responsabilidades da Escola:

a)

b)

d)

e)

f)

h)

assegurar a realizacdo do estagio aos seus alunos, nos termos definidos na lei e no
presente anexo;

estabelecer os critérios para a distribuicdo dos alunos pelas diferentes entidades
de acolhimento;

assegurar a designacdo do professor orientador responsavel pelo
acompanhamento dos alunos, entre os professores que lecionam as disciplinas de
formacdo tecnoldgica, sendo preferencialmente professor da turma;

assegurar a elaboracdo e celebracdo dos protocolos com as entidades de
acolhimento;

assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em toda a atividade de
FCT, incluindo deslocagdes a que estiverem sujeitos;

acompanhar a execu¢do do plano de trabalho de cada aluno, bem como a
avaliagdo do seu desempenho, em colaboracdo com a entidade de acolhimento;

assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formagdo com os alunos e
seus pais ou encarregados de educagao, se aqueles forem menores de idade;

assegurar, em conjunto com as entidades de acolhimento e os alunos, as
condigOes logisticas necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

2. S3o responsabilidades especificas do diretor de curso:
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a)

b)

d)

assegurar a articulacdo entre a Escola e as entidades de acolhimento da FCT,
identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na
elaboragao do plano individual de trabalho do aluno e dos contratos de formacgao,
bem como a respetiva assinatura por parte de todos os intervenientes;

proceder a distribuicao dos alunos pelas diferentes entidades de acolhimento, de
acordo com os critérios estabelecidos;

coordenar o acompanhamento dos mesmos, em estreita colaboragdo com o
orientador e o tutor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e com o aluno, as
condigOes logisticas necessarias a realizacao e ao acompanhamento da FCT.

3. Saoresponsabilidades especificas do professor orientador:

a)

b)

elaborar o plano individual de trabalho do aluno, em articulagdo com o diretor de
curso e com o tutor designado pela entidade de acolhimento;

acompanhar a execucao do plano individual de trabalho do aluno, nomeadamente
através de deslocacGes periddicas aos locais de realizacdo da FCT, pelo menos
duas vezes durante o periodo da sua realizacdo;

avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o
desempenho do aluno;

acompanhar o aluno na elaboragdo do relatério da FCT;

propor ao conselho de turma de avaliacdo, ouvido o tutor, a classificacdo do aluno
na FCT.

4. Sdo responsabilidades da entidade de acolhimento:

a)
b)
c)
d)

designar o tutor;
colaborar na elaboracdo do protocolo e do plano individual de trabalho do aluno;
colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno na FCT;

assegurar o acesso a informagdo necessdria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente, no que diz respeito a integracdo socioprofissional do aluno na
entidade;

atribuir ao aluno tarefas que permitam a execuc¢do do seu plano individual de
trabalho;

controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;

assegurar, em conjunto com a escola e com o aluno, as condi¢des logisticas
necessarias a realiza¢do e ao acompanhamento da FCT.

5. S3o responsabilidades do aluno:

a)
b)
c)

colaborar na elaboragao do seu plano individual de trabalho;
participar no processo de acompanhamento e avaliagdo da FCT,;

cumprir, no que lhe compete, o plano de trabalho;
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d) respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com
zelo os bens, equipamentos e instalagdes;

e) ndo utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento, a informacéo a
que tiver acesso durante a FCT;

f)  ser assiduo, pontual e estabelecer boas rela¢des de trabalho;

g) justificar as faltas perante o diretor de turma, o professor orientador e o tutor, de
acordo com as normas internas da escola e da entidade de acolhimento;

h) elaborar todos os relatérios da FCT, intercalares e final, de acordo com as
orientacdes do professor orientador e com o plano de formacao.

Artigo 27.2
CondigOes de Acesso a Formagao em Contexto de Trabalho

Podem aceder a frequéncia da FCT todos os alunos que, cumulativamente, rednam as
seguintes condicdes:

a) aprovagdo em, pelo menos, 80% dos moddulos lecionados no curso que
frequentam;

b) aprovagcdo em, pelo menos, 90% dos moddulos lecionados nas disciplinas da
formacao tecnoldgica do curso.

O resultado da aplicacdo das percentagens previstas no numero anterior é arredondado
por excesso.

Artigo 28.2
Distribuigdo de vagas disponiveis

A distribuicdo dos alunos que preencham as condi¢des referidas no artigo anterior pelo
numero de vagas disponiveis é feita apds a elaboracdo de uma lista ordenada dos
mesmos, por ordem decrescente da média obtida nas disciplinas/mdédulos/UFCD,
concluidos até a data, com arredondamento as décimas, e de acordo com os
procedimentos seguintes:

a) articulagdo do perfil do aluno com as caracteristicas das empresas/entidades,
nomeadamente no que diz respeito as competéncias reveladas pelo aluno nas
diversas disciplinas da componente tecnoldgica;

b) apreciacdo das preferéncias manifestadas pelos alunos;

c) minimizagdo das necessidades de desloca¢des dos alunos tendo em conta a sua
area de residéncia;

No caso de mais do que um aluno indicar a mesma preferéncia, sera tida em conta a sua
posi¢do na lista referida anteriormente.

Em situacdo de empate precede o aluno com a melhor média nas(os)
disciplinas/médulos/UFCD da componente de formacdo tecnoldgica, calculada nos
mesmos termos;

Persistindo sucessivamente situa¢des de empate:
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a) na primeira precede o aluno que tiver o maior nimero de mddulos concluidos;

b) na segunda precede o aluno que ndo tiver médulos em situagdo de exclusdo por
faltas.

A lista ordenada é elaborada no final do ano letivo anterior aquele em que se inicia a
realizacdo da FCT, apds a realizacdao das PPM, constituindo o grupo de alunos que a
integra, a primeira prioridade na manifestacao de preferéncias.

A segunda lista ordenada é constituida pelos alunos que, no ano de realizacdo de FCT, até
ao inicio da formacao, capitalizaram, através de prova de progressao modular ou de prova
de avaliacdo extraordindria, os mddulos necessdrios a realizacdo da FCT, constituindo a
segunda prioridade na manifestacdo de preferéncias.

A terceira lista ordenada é constituida pelos alunos que ndo obtiveram aprovagdo na FCT
no ano letivo anterior, por falta de assiduidade ou por classificacdo insuficiente. A lista é
elaborada tendo em consideragdo os dados referentes ao ano em que o aluno ndo obteve
aprovacgao na FCT.

As listas ordenadas a que se referem os nimeros anteriores sao divulgadas a turma.

Para efeitos de calculo das médias referidas anteriormente sera atribuida a classificagdo
de zero valores aos médulos frequentados sem sucesso e, portanto, ndo capitalizados.

Artigo 29.2
Assiduidade na FCT

A assiduidade do aluno é controlada pelo preenchimento da folha de ponto, a qual deve
ser assinada pelo aluno e pelo tutor e entregue periodicamente ao professor orientador.

Para efeitos de conclusao da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo
pode ser inferior a 95% da carga hordria global prevista para a FCT.

As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas de acordo com as normas estabelecidas
no artigo 11.2 do presente anexo.

Em situacBes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, o periodo da FCT podera ser prolongado, nos termos a acordar com a entidade
de acolhimento, a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas estabelecido.

Artigo 30.2
Avaliagcdo/Classificagdo na FCT

A avaliagdo no processo de estdgio assume cardter continuo e sistemdtico e permite,
numa perspetiva formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens, possibilitando, se necessario, o reajustamento do plano da FCT.

A avaliagdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificagao final da
FCT.

A avaliagdo final da FCT processa-se de acordo com os critérios definidos no plano de
formacao respetivo.
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O professor orientador propde, ao conselho de turma, a classificacdo do aluno na FCT,
arredondada as unidades, de acordo com as seguintes formulas de apuramento:

a) para os Cursos Profissionais de Técnico de Multimédia e Técnico de Gestdo e
Programacao de Sistemas Informaticos:

CFCT = RI*0,10 + RF*0,20 + CEA*0,70

b) para os Cursos Profissionais de Técnico de Restaurante e Bar e Técnico de
Turismo:

CFCT=0,15*RI + 0,35*RF + 0,50*CEA
c) para os restantes Cursos Profissionais:
CFCT = 0,10*RI + 0,30*RF + 0,60*CEA;
Sendo:
CFCT= classificacao da FCT, arredondada as unidades;
Rl= média aritmética simples das classificacdes dos relatérios intermédios;
RF= classificacdo do relatdrio final;
CEA-= classificagdo da entidade de acolhimento

Quando a FCT se realizar em mais de uma instituicdo e/ou em anos letivos diferentes, a
classificacdo final resulta da média ponderada em funcdo do nimero de horas realizadas
em cada entidade e/ou ano letivo.

No caso de reprovacdo do aluno, pode ser celebrado novo protocolo entre a Escola e a

entidade de acolhimento, a fim de possibilitar a obtencdo de aproveitamento na FCT.

Secgao IV
Avaliagao interna

Artigo 31.2
Modalidades de avaliagao

A avaliacdo interna das aprendizagens compreende, de acordo com a finalidade que
preside a recolha de informacgao, as seguintes modalidades:

a) formativa;
b) sumativa.
A avaliagdo formativa assume cardter continuo e sistematico.

A avaliacdo sumativa traduz-se na formulacdo de um juizo global sobre a aprendizagem
realizada pelos alunos, nas diferentes disciplinas, modulos, UFCD e Formagdo em
Contexto de Trabalho (FCT), tendo como objetivos a classificagdo e certificacdo;

Artigo 32.2
Avaliacgao formativa

A avaliacdo formativa é a principal modalidade de avaliagdo e permite obter informacao
privilegiada e sistematica nos diversos dominios curriculares.
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2. A informacgdo recolhida com finalidade formativa fundamenta a definicdo de estratégias
de diferenciacdo pedagdgica, de superacdo de eventuais dificuldades dos alunos, de
facilitacdo da sua integracao escolar e de apoio a orientacao escolar e vocacional.

3. A avaliacdo formativa deve envolver dos alunos num processo de autorregulacdo das
aprendizagens.

4. A avaliagdo com finalidade informativa/ formativa deve facultar informagdo sobre o
desenvolvimento do ensino e da aprendizagem através de dispositivos dirigidos aos pais e
encarregados de educacao, com vista ao ajustamento de processos e estratégias.

Artigo 33.2
Avaliacdao sumativa

1. A avaliagdo sumativa interna realiza-se no final de cada médulo e destina-se a tomada de
decisdo da aprovacdo em cada disciplina/ mdodulo, progressio ou a reorientacdo do

percurso educativo dos alunos e a conclusdo do nivel de educacdo e qualificacdo
profissional.

2. A classificacdo de cada médulo das diferentes disciplinas expressa-se na escala de 0 a 20
valores, traduzindo-se na formulacdo de um juizo globalizante, exprimindo a conjugacao
da auto e heteroavaliacdo dos alunos e da avaliagdo realizada pelo professor sobre as
aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas por aqueles, de acordo com os
critérios de avaliacdo da(o) disciplina/ médulo, definidos em departamento curricular e
aprovados em conselho pedagdgico.

3. 0Os momentos de realizacdo da avaliacdo sumativa de cada médulo resultam do acordo
entre cada aluno (ou grupo de alunos) e o professor, sendo a este ultimo, em caso de
desacordo, que compete a decisdo definitiva.

4. A avaliagdo de cada mddulo é realizada no periodo previsto para a sua leciona¢do, nao
podendo ocupar aulas do médulo seguinte, e os seus resultados sdo dados a conhecer aos
alunos pelo professor da disciplina.

5. A avaliagdo sumativa é da responsabilidade conjunta e exclusiva dos professores e
formadores que compdem o conselho de turma.

6. A componente de Cidadania e Desenvolvimento é abordada no dmbito das diferentes
disciplinas das formag6es sociocultural, cientifica e tecnolégica, dos temas e dos projetos
e nao é objeto de avaliacdo sumativa, sendo a participacdo nos projetos desenvolvidos
objeto de registo no certificado do aluno.

7. Apos o final de cada ano de formagao o aluno prossegue a sua formagdo no ano seguinte,
nao havendo lugar a retencao.

8. 0 aluno que esteja a frequentar o 1.2 ano de formacao, cuja taxa de nao capitalizacdo dos
mddulos do curso, lecionados até ao momento, seja superior a 20%, pode:

a) ser proposto para apoio educativo nos médulos referidos;

b) ser orientado para um percurso curricular alternativo.
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9.

10.

11.

12.

13.

A proposta de apoio educativo referida na alinea a) do numero anterior, deve ser
formalizada em reunido do conselho de turma do final do ano letivo.

O apoio a que se refere a alinea a) do numero 8 do presente artigo deve ter lugar no
hordrio da FCT, a que este aluno ndo teve acesso nos termos do art.2 272 do presente
anexo, de modo a ndo interferir nas atividades letivas, e cessarda quando o aluno
capitalizar o(s) médulo(s) em causa.

O encarregado de educacdo deve ser convocado pelo diretor de turma, no final do ano
letivo, a fim de tomar conhecimento da situacdo do seu educando, prevista no nimero 8
do presente artigo.

A avaliagao sumativa incide também sobre a Formagao em Contexto de Trabalho.

A conclusdo de cada médulo/ UFCD/ disciplina, da formagdo em contexto de trabalho e da
prova de aptiddo profissional depende da obtencdo de uma classificacdo igual ou superior
a dez valores.

Artigo 34.2
Avaliacdo sumativa extraordindria

Quando o aluno ndo atinge classificacdo minima de dez valores, em frequéncia, pode ser
acordada entre professor e aluno a realizacdo de avaliacdo sumativa extraordindria.

A avaliacdo sumativa extraordinaria ndo pode ultrapassar 15 dias apds a data de
conclusdo do médulo.

Para efeitos de avaliacdo sumativa extraordindria o aluno deve realizar uma prova, de
formato e modalidade ajustados a natureza dos contetddos do mddulo, que integra e/ou
complementa os restantes elementos de avaliagdo.

A prova referida no nimero anterior é realizada fora do horario letivo do aluno, que a
realiza apds acordo com o professor da disciplina.

Acordada a realizagdo da avaliagdo entre professor e aluno, ndo deve haver lugar a
adiamento, exceto se devidamente justificado.

Artigo 352
Modalidades especiais de avaliagdo modular

A todos os alunos que ndo capitalizem os médulos de uma ou mais disciplinas é facultada uma

avaliagdo modular especial através de duas modalidades:

a) prova de avaliagdo extraordinaria;

b) prova de progressdo modular.

Artigo 36.2
Prova de avaliagdo extraordinaria (PAE)

A prova de avaliacdo extraordindria pode ser realizada em qualquer momento do ano
letivo, apds decisdo do departamento curricular, e é requerida por, pelo menos, um
aluno.
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A definicdo da tipologia e da duragdo bem como a calendarizacdo da prova de avalia¢do
extraordinaria, relativa aos mddulos ndo capitalizados do ano de formagdo que o aluno
frequenta, sdo da responsabilidade do professor da disciplina e comunicadas ao diretor de
curso, para que todos os alunos com os mesmos mddulos por capitalizar possam ser
contactados a fim de terem oportunidade de realizar a prova.

Artigo 37.2
Provas de progressao modular (PPM)

As provas de progressao modular realizam-se em calenddrio préprio definido pela Escola:

a) noinicio do ano letivo, para os alunos que terminaram o ciclo de formacdo ou que
poderao ficar em condicbes de iniciar a FCT no més de outubro;

b) no final do ano letivo, para todos os alunos que tém maodulos por capitalizar;
c) noutros momentos a definir no inicio de cada ano letivo.

Ainscricdo para realizacdo de PPM obedece a:
a) preenchimento de impresso proprio entregue nos servicos administrativos;
b) cumprimento do calendario de inscricdo;

c) pagamento de caucdo, por moédulo, em montante definido pelo Conselho
Administrativo, devolvido em caso de aprovacao na prova;

d) limite maximo de quatro mddulos por aluno.

A tipologia da prova de avaliagdo, a respetiva informacdo-prova e o juri responsavel pela
elaboracdo e classificacdo da mesma sdao da competéncia dos diferentes departamentos
curriculares.

A Escola ndo garante a realizagdo de provas de progressdo modular aos mddulos das
disciplinas cujos cursos ndo sejam oferta formativa da escola e para os quais ndo disponha
de professores com formacdo adequada.

Artigo 38.2
Condig¢Ges de aprovagao

A aprovagdo no modulo é obtida através de uma classificagdo igual ou superior a 9,5
valores.

A aprovacgdo em cada mdodulo ndo depende da aprovagdo em mddulos anteriores, exceto
se houver indica¢bes programaticas em contrario.

A aprovacgdo nas disciplinas depende da aprovacdo na totalidade dos médulos que a
integram.
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Seccao V
Avaliagdo externa/Prova de Aptidao Profissional (PAP)

Artigo 39.2
Avaliagdo externa

1. A avaliacdo externa das aprendizagens deve contemplar a avaliacdo da capacidade de
mobilizacdo e de integracdo de todos os conhecimentos, aptidGes, atitudes e
competéncias profissionais, sendo realizada, em complemento da avaliacdo interna das
aprendizagens, através da PAP.

2. A natureza externa da PAP é assegurada pela integracdo, no juri, de personalidades
externas, de reconhecido mérito na drea da formacdo profissional ou dos setores de
atividade afins ao curso e outros representantes do setor do respetivo curso.

3. Asnormas constantes da presente seccdo constituem o regulamento da PAP.

4. Os alunos podem candidatar-se, na qualidade de alunos autopropostos, a realizacdo de
exames finais nacionais que elegerem como provas de ingresso para acesso ao ensino
superior.

5. Aos alunos abrangidos por medidas aplicadas no ambito do regime juridico da educacao
inclusiva, que realizem os exames finais nacionais nos termos do numero anterior sdo
garantidas, se necessario, adaptacdes no processo de realizagdo dos mesmos.

Artigo 40.2
Ambito e enquadramento da PAP

1. A Prova de Aptidado Profissional consiste na apresentacdo e defesa de um projeto perante
um jari, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervenc¢do ou
numa atuagdo, consoante a natureza dos cursos, bem como na elaboragdo do respetivo
relatério final de realizacdo e apreciacdo critica, demonstrativo de conhecimentos,
aptidGes, atitudes e competéncias profissionais adquiridos ao longo do percurso
formativo do aluno, em todas as componentes de formagao, com especial enfoque nas
areas de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria e
no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo.

2. O projeto a que se refere o numero anterior centra-se em temas e problemas
perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacgdo com os contextos de
trabalho e realiza-se sob a orientacdo e acompanhamento de um ou mais professores ou
formadores.

3. Tendo em conta a natureza do projeto, poderd o mesmo ser desenvolvido em equipa,
desde que, em todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e avalidvel a
contribuicdo individual especifica de cada um dos membros da equipa.

Artigo 41.2
Intervenientes na PAP — diretor de curso

Compete ao diretor de curso:
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a)

b)

a organizagao e supervisdo geral do processo, articulando-se com os professores
orientadores e o diretor de turma;

propor para aprovacao do Conselho de Departamento dos Cursos Profissionais os
critérios de avaliagdo de PAP;

informar o Diretor sobre as acdes desenvolvidas.

Artigo 42.2
Intervenientes na PAP - professor orientador

1. Os professores que acompanham a realizacdo da PAP designam-se professores

orientadores e sao nomeados anualmente pelo Diretor, de entre os professores que

lecionam as disciplinas da componente de formagao tecnoldgica.

2. Compete ao professor orientador:

a)

b)

d)
e)

f)

orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver e do produto a apresentar,
na sua realizacdo e na redacdo do relatério final;

informar os alunos sobre os critérios de avaliacdo e facultar-lhes o acesso ao
regulamento da PAP;

avaliar o anteprojeto e o relatério intercalar, de acordo com os critérios
estabelecidos;

decidir se o projeto e o relatdrio estdo em condices de ser presentes ao juri;
orientar o aluno na preparacao da apresentacao da PAP;

lancgar a classificagdo da PAP no programa de alunos e nos respetivos documentos.

Artigo 43.2
Intervenientes na PAP — aluno

1. O alunotem o direito a:

1.
2.

ser apoiado e orientado pelos intervenientes definidos nesta secc¢do;

utilizar os recursos disponibilizados pela escola para a concretizagdo do seu
projeto;

uma avaliagao justa e imparcial;

ver reconhecido e valorizado o mérito, a dedicagdo e o esforco no
desenvolvimento da PAP.

2. Compete a cada aluno:

a)

b)

conceber, desenvolver e participar na avaliagdo do seu projeto;

constituir um dossié em formato papel/digital no qual incluird os normativos da
PAP, todos os documentos produzidos durante o processo que sejam relevantes
em termos de avaliagdo, assim como os relatdrios intermédio(s) e final.

cumprir os prazos acordados com o professor orientador para a realizagdo das
diferentes fases da PAP.
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Artigo 44.2
Desenvolvimento e acompanhamento do projeto

Anualmente, a escola define um calenddrio para desenvolvimento e avaliagdao da PAP.
A realizacdo da PAP compreende trés momentos essenciais:

a) concecdo do projeto, apresentado sob a forma de um anteprojeto;

b) desenvolvimento do projeto, devidamente faseado;

c) elaboragdo do relatdrio final, incluindo a autoavaliagao.

O anteprojeto é conceptualizado num documento escrito que permite antever o trabalho
a desenvolver pelo aluno para a PAP e deve ser entregue ao professor orientador, na data
previamente calendarizada.

O anteprojeto deve ser estruturado da seguinte forma:
a) identificacdo do aluno;
b) tema do projeto;
c¢) fundamentacdo do projeto;
d) definicdo de:
i. objetivos;
ii. publico alvo;
iii. acdes a desenvolver;
iv. calendarizacao;
V.  recursos;
vi. instrumentos de avaliagdo (caso se revele pertinente).

Sempre que o anteprojeto preveja a realizacdo de atividades no ambito da FCT, deve ser
submetido a aprovagdo da entidade de acolhimento.

O relatério intermédio deve obedecer a mesma estrutura do relatério final e ser entregue
ao professor orientador, na data previamente calendarizada.

A fim de garantir o acompanhamento e avaliagdo dos projetos, o professor orientador
pode solicitar ao aluno a entrega de mais do que um relatério intermédio, sendo o
numero e calenddrio de entrega desses relatérios suplementares acordado entre o
professor orientador e os alunos.

O relatdrio final deve integrar:
a) afundamentacdo da escolha do projeto;
b) asrealizagGes e os documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto;

c) a analise critica global da execucdo do projeto, considerando as principais
dificuldades e obstaculos encontrados e as formas encontradas para os superar;

d) osanexos das diferentes fases do projeto que forem considerados pertinentes.
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10.

11.

O relatério final é, obrigatoriamente, entregue ao professor orientador que fara uma
primeira apreciagdo. Caso considere que este ndo cumpre os objetivos considerados
necessarios o professor orientador deve devolvé-lo ao aluno para uma reformulacao.

O relatdrio final deve ser entregue em formato digital e/ou em formato A4 encadernado,
conforme solicitado pelo professor.

Para o acompanhamento da PAP, o hordrio dos alunos deve contemplar, sempre que
possivel, a existéncia de pelo menos 1 bloco semanal no seu horario.

Artigo 45.2
Avaliagao da PAP

Quando o professor orientador considerar que o projeto e respetivo relatdrio atingiram os
objetivos necessarios deve informar o Diretor para que este convoque o juri de avaliacdo.

O aluno deve entregar ao professor orientador todos os elementos do projeto
indispensaveis a sua avaliacdo, acompanhados do respetivo relatério, de acordo com a
natureza do projeto e as especificidades de cada curso, cumprindo a calendarizacdo
definida pelo mesmo professor.

Os alunos devem apresentar os seus trabalhos perante um Juri, a partir de exposicdes que
terdo a duragdo maxima de 60 minutos, podendo ilustra-las com meios audiovisuais ou
outros, de acordo com a natureza do projeto.

Sempre que a natureza dos projetos apresentados pressuponha o desempenho concreto
de uma tarefa, compete ao Juri definir a metodologia a aplicar para a sua avaliagdo.

Para a avaliacdo da PAP, sdo considerados os seguintes elementos e respetivos fatores de
ponderacao:

a) anteprojeto (5%);
b) relatérios (25%):
i. intercalar (5%);
i.  final (20%).
c) apresentagdo da PAP (20%);
d) projeto/produto final (50%).

De todas as reuniGes do juri sera lavrada uma ata a qual serd anexada a grelha de
avaliagdo, assinada por todos os elementos do juri presentes.

A classificacdo obtida pelo aluno na PAP, arredondada as unidades, sera afixada em local
publico no dia subsequente ao término da época de avaliacdo.

Artigo 46.2
Apresentacao e aprecia¢ao das PAP

Existem duas épocas para a apresentacdo e defesa da PAP:
a) 1.2 época - final do ano letivo;

b) 2.2 época— 1.2 periodo do ano letivo seguinte.
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2. No ambito da alinea b) do nimero anterior, os alunos devem entregar o relatdrio e o
projeto até 30 dias antes da defesa da PAP perante o juri.

3. Caso o professor que orientou a PAP ja ndo esteja disponivel, serda nomeado pelo Diretor
um professor, de preferéncia com experiéncia na orientagao.

4. Cada diretor de curso deve propor ao Diretor o calendario de apresentacao e defesa da
PAP, em cada uma das épocas.

Artigo 47.2
Falta de comparéncia a PAP

1. O aluno que, por razao justificada, ndo compareca a apresentacdo da PAP na 1.2 época,
deve, no prazo de 2 dias Uteis a contar da data marcada para a sua realizacao, apresentar
a respetiva justificacdo ao Diretor.

2. No caso de a justificacdo ser aceite, o Diretor marcard uma nova data de realizacdo da
prova na 2.2 época.

3. Ajustificacdo de falta rege-se pelos normativos dos exames nacionais.

4. A ndo justificacdo ou a injustificacdo da falta a primeira prova, bem como a falta a nova
prova, determinam sempre a impossibilidade de realizar a PAP nesse ano escolar,
implicando a obrigatoriedade de iniciar um novo processo no ano letivo seguinte.

Artigo 48.2
Falta de aprovac¢ao na PAP

O aluno que, tendo comparecido na 1.2 época, nao tenha sido aprovado pelo juri, pode realizar
nova prova na 2.2 época.

Seccao VI
Registos, publicitacao, recursos e melhorias de classificagao

Artigo 49.2
Procedimentos internos

1. O registo das propostas de classificacdo atribuidas em cada um dos médulos é da
responsabilidade do professor da respetiva disciplina e deve ser feito nos suportes
existentes para o efeito.

2. Apos a conclusdo de cada mddulo, e no prazo maximo de 10 dias Uteis, é elaborada uma
pauta interna com as propostas de classificacdo dos alunos ou com a indicacdo da sua
situacdo a data de conclusdao do médulo, que sera arquivada no dossier da turma.

3. Aclassificacdo de cada médulo/UFCD é proposta pelo professor/formador ao conselho de
turma que delibera no final de cada periodo letivo.

Artigo 50.2
Publicita¢ao da classificagao

1. A pauta das classificagdes obtidas pelos alunos nos moddulos capitalizados em cada
disciplina é afixada no final de cada periodo letivo.
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As classificacGes da FCT e da PAP s3o tornadas publicas em pauta, apds a conclusdo do
processo de avaliagdo.

As pautas das classificacOes das provas de avaliacdo extraordindria sdo divulgadas até 10
dias Uteis apds a sua realizagdo.

As pautas das classificacOes das provas de progressdao modular sdo afixadas até 10 dias
Uteis apds terminado o periodo de época especial para a sua realizagao.

Artigo 51.2
Reaprecia¢Oes e recursos

Apds a afixacdo das pautas, no prazo de 5 dias uteis, mediante requerimento
devidamente fundamentado, dirigido ao Diretor, o encarregado de educacdo, ou o aluno,
guando maior de idade, pode:

a) apresentar recurso relativo as classificagdes atribuidas em cada modulo;

b) apresentar pedido de reapreciacdo da classificacdo obtida na Prova de Aptiddo
Profissional.

As impugnagdes sobre matéria de avaliagdo interna dos alunos referidas no numero
anterior sdo resolvidas, com as necessdrias adaptacdes, de acordo com a regulamentacao
dos cursos cientifico-humanisticos.

Os pedidos de reapreciacdo da classificacdo obtida na Prova de Aptiddo Profissional, da
responsabilidade do juri convocado, obedecem ao seguinte:

a) é admitida a reapreciacdo da PAP das componentes que integram registos em
suporte papel, suporte digital ou producdo de trabalho tridimensional;

b) ndo é passivel de reapreciacdo a componente da PAP que inclui a observagdo do
desempenho de outras competéncias que ndo as demonstradas em suportes
referidos na alinea anterior, nomeadamente a defesa do projeto perante o juri;

c) o pedido de reaprecia¢do de classificagdo da PAP é apresentado nos 2 dias Uteis
seguintes a publicitacdo da mesma, mediante o depdsito de uma caugdo;

d) quando a PAP for realizada em grupo, qualquer um dos elementos do mesmo, ou
mais do que um, pode(m) requerer a reapreciacdo da classificacdo nos termos do
presente artigo;

e) quando a reapreciagdo seja requerida por mais do que um elemento do grupo o
pedido deve ser formulado num Unico requerimento;

f) o pedido de reapreciacdo deve ser devidamente fundamentado com argumentos
de natureza cientifica, de juizo sobre a aplicagdo dos critérios de avaliagdo ou de
vicio processual;

g) afundamentacdo do pedido de reapreciacdo baseada em outros argumentos, que
nao os referidos na alinea anterior, conduz ao indeferimento liminar do pedido;

h) admitido o pedido, a reapreciacdo é feita pelo professor orientador da PAP do
requerente e por outro professor orientador da PAP do mesmo curso;
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i)  ndo sendo possivel reapreciar nos termos da alinea anterior, o pedido é analisado
pelo professor orientador da PAP do requerente e outro professor da formacao
técnica;

j)  a decisdo sobre o pedido de reapreciacdo, formulado nas situagdes previstas nas
alineas d) e e) do presente nimero, quando diga respeito a componentes da PAP
produzidas em grupo, refletir-se-a na classificacdo de todos os elementos, quando
dessa decisao resultar classificacdo superior a inicial;

k) quando o pedido de reapreciacdo incidir sobre componentes da PAP produzidas
individualmente pelo(s) requerente(s), a decisdo refletir-se-d na classificagdo de
cada um deles, em conformidade com a analise das mesmas;

I)  aclassificacdo que resultar do processo de reapreciacdo é aquela que passa a ser
considerada para todos os efeitos, ainda que inferior a inicial, ndo podendo, no
entanto, implicar, em caso algum, a reprovagdo do aluno quando este ja tiver sido
aprovado com base na classificacdo inicial, caso em que a classificacdo final da
reapreciacdo serd a minima necessdria para garantir a aprovacao;

m) o valor da caucdo é devolvido ao requerente se a classificacdo resultante da
reapreciacao for superior a inicial;

n) o Diretor dd conhecimento ao(s) requerente(s), no prazo de 10 dias uteis, da
decisdo sobre o pedido de reapreciagao;

o) da decisdo sobre o pedido de reapreciacdo ndo cabe recurso hierarquico.

Seccao Vi
Conclusdo/certificacdo do curso

Artigo 52.2
Condigoes de conclusdo

1. A conclusdo de um curso profissional obtém-se apds o aluno ter terminado com
aproveitamento todos os mddulos das disciplinas das trés componentes de formagao, de
ter realizado com aproveitamento a FCT, e de ter apresentado e defendido com sucesso o
projeto que constitui a PAP.

2. A classificagdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples,
arredondada as unidades, das classificacdes obtidas em cada médulo/UFCD;

3. Aclassificagdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da seguinte formula:
CFC=0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP
sendo:
CFC = classificacdo final do curso, arredondada as unidades;

FSC = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos na componente de formacgdo sociocultural, arredondada as
décimas;
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FC = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as disciplinas que integram
o plano de estudos na componente de formacao cientifica, arredondada as décimas;

FT = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as UFCD que integram o
plano de estudos na componente de formacgao tecnoldgica, arredondada as unidades;

FCT = classificacdao da formagcao em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
PAP = classificacdo da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades.

A certificacdo da conclusao do curso ndo necessita da realizacdo de exames nacionais

Artigo 53.2
Emissao de certidoes

A conclusdo de um curso é comprovada através da emissdao dos respetivos diplomas ou
certificados.

No caso dos alunos que seguiram o percurso escolar com adaptacdes curriculares
significativas, no certificado deve constar o ciclo ou nivel de ensino concluido e a
informacdo curricular relevante do programa educativo individual, bem como as areas e
as experiéncias desenvolvidas ao longo da implementacdo do plano individual de
transigao.

A participacdo em projetos desenvolvidos no dambito da componente de Cidadania e
Desenvolvimento, é registada no certificado do aluno.

Podem ser emitidas pela Escola, em qualquer momento e a requerimento dos
interessados, certidGes das habilitagdes, que devem discriminar as disciplinas concluidas e
as respetivas classificagoes.

Pela emissdo das certiddes, prevista no nimero anterior, é devida uma taxa.
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Anexo 3 - Organiza¢ao e funcionamento da oferta de educagao e
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Secgao |
Cursos cientifico-humanisticos de nivel secundario de educa¢ao na modalidade de
ensino recorrente

Artigo 1.2
Organizagao

1. Os tipos de curso, os planos de estudos e as matrizes curriculares constam da legislacdo
em vigor.

2. Os planos de estudo dos cursos cientifico-humanisticos do ensino recorrente integram as
componentes de formacdo geral e de formacgdo especifica, bem como o numero de
maddulos capitalizaveis por disciplina e respetiva carga hordria semanal.

3. Os cursos organizam-se por disciplina, em regime modular, com um referencial de trés
anos.

4. O percurso formativo do aluno pode ser diversificado e complementado mediante a
inscricdo noutras disciplinas, de acordo com a oferta da escola.

Artigo 2.2
Destinatarios

A oferta formativa a que se refere a presente seccdao destina-se aos alunos que tiverem
completado a idade estabelecida para a conclusdo da escolaridade obrigatéria, consagrando,
no entanto, a possibilidade de frequéncia da mesma por alunos com idade inferior desde que,
tendo completado 16 anos de idade, pretendam frequentar esta modalidade de ensino.

Artigo 3.2
Matricula

1. A matricula em curso de ensino recorrente depende da verificacdo dos seguintes
requisitos pelo aluno:

a) ter completado a idade prevista para a conclusdo da escolaridade obrigatéria até
31 de agosto do ano em que é efetuada a matricula;

b) possuir o 9.2 ano de escolaridade ou habilitagdo equivalente, sem prejuizo do
disposto no nimero seguinte.

2. Os alunos ndo detentores do ciclo de estudos antecedente ou outra habilitacdo
equivalente, considerados aptos em avaliagdo diagndstica globalizante, regulada nos
termos do artigo 5.2 do presente anexo, podem matricular-se em curso de nivel
secunddrio de educacdo na modalidade de ensino recorrente.

3. Eainda admitida a matricula de alunos em alguma das condi¢des seguintes:

a) alunos que pretendam frequentar esta modalidade de ensino e que tenham
completado 16 anos de idade até 31 de agosto do ano em que é efetuada a
matricula;
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b) alunos titulares de cursos cientificos-humanisticos do ensino recorrente que
pretendam matricular-se em novas disciplinas do mesmo curso ou em novo curso
de nivel secundario de educacao na modalidade de ensino recorrente;

c) alunos titulares de um curso de nivel secunddrio ou de habilitacdo equivalente
gue pretendam matricular-se em novo curso de ensino recorrente de nivel
secundario de educacao, desde que considerado nado idéntico ao ja concluido.

A efetivacdo da matricula depende da apresentacdo pelo candidato dos documentos
comprovativos do preenchimento dos requisitos fixados nos niumeros 1, 2 e 3 do presente
artigo.

No ato da matricula, o aluno deve optar pelo regime de frequéncia presencial ou pelo
regime de frequéncia ndo presencial, relativamente a cada uma das disciplinas em que se
inscreve.

Na impossibilidade de, nos termos da legislagdo em vigor, constituir turma(s) do regime
presencial, os candidatos devem ser encaminhados para o regime de frequéncia nao
presencial ou para outras ofertas formativas, designadamente para a modalidade de
ensino secundario recorrente a distancia (ESRAD).

A matricula no regime ndo presencial e no ESRAD efetua-se até ao dia 31 de dezembro.

Artigo 42
Renovagao de matricula

Os alunos que nao capitalizem todos os médulos relativos a determinado ano de escolaridade

de uma disciplina, podem optar, no ano letivo seguinte, por matricular-se:

a) no regime de frequéncia presencial, no mdédulo inicial do ano de escolaridade
subsequente;

b) no regime de frequéncia presencial, apenas nos médulos em atraso;

c) noregime de frequéncia ndo presencial nessa disciplina.

Artigo 5.2
Avaliacdo diagndstica globalizante

A avaliacdo diagndstica globalizante visa a validagdo de conhecimentos adquiridos e
capacidades desenvolvidas em contexto escolar e ndo escolar e destina-se a determinar
se o candidato detém os requisitos necessdrios a frequéncia do ensino recorrente de nivel
secunddrio de educagao.

Podem candidatar-se a avaliacdo diagndstica globalizante individuos de idade igual ou
superior a 18 anos ou os alunos que, tendo completado 16 anos de idade até 31 de agosto
do ano em que é efetuada a matricula e autorizados pelo respetivo encarregado de
educacdo, ndo tenham completado o 3.9 ciclo do ensino basico.

A avaliacdo diagndstica globalizante compreende a realizagdo de uma entrevista e de uma
prova escrita.

A elaboracdo da prova de avaliacdo diagndstica globalizante obedece a estrutura e aos
procedimentos legalmente previstos.
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5.

A entrevista, prévia a realizacdo da prova escrita, ocorre em data acordada entre o
candidato e a Escola e destina-se a avaliar, numa relagdo interpessoal e de forma objetiva,
os conhecimentos adquiridos e as capacidades desenvolvidas em contexto ndo escolar,
reveladores da aptiddo para a frequéncia do ensino recorrente de nivel secundario de
educacao, tendo por base dados curriculares relevantes, nomeadamente os percursos
profissional e formativo.

A entrevista é realizada pelo coordenador dos cursos com a participagao de um diretor de
turma.

O resultado da avaliacdo diagndstica globalizante é expresso pela mengdao Apto ou Nao
Apto, tendo em consideracdo a entrevista e a prova escrita.

O resultado Apto na avaliacdo diagndstica globalizante permite ao aluno ingressar em
curso de ensino secunddrio na modalidade de ensino recorrente, ndo conferindo a
certificacdo do ciclo de estudos anterior.

O resultado Apto é vdlido por um periodo de dois anos letivos, incluindo o ano em que foi
obtido, para todas as escolas em que funciona o ensino secundario na modalidade de
ensino recorrente, independentemente da efetivacdo ou ndo da matricula.

Artigo 6.2
Apoio Escolar

Os alunos de cursos de nivel secundario de educacao na modalidade de ensino recorrente
beneficiam de apoio escolar com vista ao seu acompanhamento pedagdgico e a sua
autoformacgao.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, a sala de estudo apresenta a funcionalidade
de centro de apoio.

Artigo 7.2
Regimes de frequéncia

Os cursos podem ser frequentados nos seguintes regimes:

a) regime de frequéncia presencial, em que a avaliacdo é continua, sendo os alunos
integrados em turmas, com sujei¢do ao dever de assiduidade;

b) regime de frequéncia ndo presencial, em que os alunos realizam provas de
avaliagcdo em épocas proprias.

Artigo 8.2
Alteragao dos regimes de frequéncia

A alteracdo do regime de frequéncia é solicitada através de requerimento, dirigido ao
Diretor da Escola, com fundamento em circunstancias relevantes, devidamente
comprovadas, nomeadamente de natureza profissional.

Os alunos podem solicitar a transicdo para o regime de frequéncia ndo presencial, em
cada disciplina, desde que ndo tenham ultrapassado o limite de faltas injustificadas nos
termos da legislagdao em vigor.
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3. Em cada ano letivo, a transi¢cao do regime de frequéncia ndo presencial para o regime de
frequéncia presencial sé pode ocorrer até ao 5.2 dia apds o inicio de cada um dos
periodos letivos, dependendo da existéncia de vaga nas turmas.

4. Sendo autorizada a alteragdo do regime de frequéncia presencial para ndo presencial
numa determinada disciplina, o aluno que tenha abandonado fica impedido, no ano letivo
seguinte, de se matricular, nessa mesma disciplina, no regime de frequéncia presencial.

Artigo 9.2
Assiduidade

1. Os alunos dos cursos de ensino secunddrio na modalidade de ensino recorrente que
optem pelo regime de frequéncia presencial estdo sujeitos ao dever de assiduidade, nos
termos legalmente previstos.

2. As faltas injustificadas ndo podem exceder o dobro do nuimero de tempos letivos
semanais, por disciplina.

3. Ultrapassado o limite de faltas injustificadas, em qualquer disciplina, o aluno é excluido da
frequéncia dessa disciplina até final do ano letivo em curso.

4. No caso dos trabalhadores-estudantes ocorre transicdo imediata para o regime de
frequéncia ndo presencial logo que seja atingido o limite de faltas injustificadas.
Artigo 10.2
Avaliagdao sumativa interna
A avaliagdo sumativa interna compreende:
a) aavaliacdo sumativa interna no regime de frequéncia presencial;
b) aavaliagdo sumativa interna no regime de frequéncia ndo presencial.
Artigo 11.2
Avaliacdo sumativa interna no regime de frequéncia presencial

1. A avaliacdo sumativa interna em regime de frequéncia presencial destina-se a informar o
aluno e os professores sobre o desenvolvimento e a qualidade do processo educativo,
permitindo o estabelecimento de metas intermédias.

2. Esta modalidade de avalia¢do caracteriza-se por:

a) recorrer a uma variedade de instrumentos de avalia¢do adequados a diversidade
da aprendizagem e as circunstancias em que ocorrem;

b) ser realizada em contexto da turma, efetuando-se em cada disciplina, mddulo a
mddulo, em cada ano letivo.

3. A ndo aprovagdo no final de um mddulo ndo impede a frequéncia das atividades e a
capitalizacdo dos mddulos subsequentes.

4. Aos alunos em regime de frequéncia presencial que ndo tenham obtido aprovagdo num
determinado mddulo, em avaliagdo continua, é facultado, para capitalizagdo dos mdodulos
em atraso, o acesso as provas do regime de frequéncia ndo presencial, como avaliacdo de

recurso.
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Os alunos no regime de frequéncia presencial que se submetam as provas de avaliagdo
referidas no nimero anterior mantém o mesmo regime de frequéncia.

A capitalizacdo dos médulos em atraso é preferencialmente sequencial para os alunos no
regime de frequéncia presencial que se submetam as provas de recurso nos termos
previstos no nimero 4 do presente artigo.

A avaliagdo final de mddulos de cada disciplina ocorre no final de cada um dos trés
periodos letivos, de acordo com o calendario escolar definido anualmente.

As classifica¢Oes atribuidas no final de cada mddulo sao registadas em pauta propria que
inclui todos os alunos da turma e todas as disciplinas do respetivo curso.

Os alunos recebem, depois de classificadas, as provas de avaliagao relativas aos médulos
capitalizaveis.

Artigo 12.2
Critérios de avaliagao

Compete ao Conselho Pedagdgico da escola, de acordo com as orienta¢des do curriculo
nacional para as diferentes disciplinas, definir, no inicio do ano letivo, sob proposta dos
departamentos curriculares, os critérios de avaliacdo, tendo em conta o regime modular
desta modalidade de ensino.

Os critérios de avaliagdo mencionados no numero anterior constituem referenciais
comuns na escola, sendo operacionalizados pelo conselho de turma

Artigo 13.2
Avaliagdo sumativa interna no regime de frequéncia nao presencial

A avaliacdo sumativa interna no regime de frequéncia ndo presencial aplica-se, em cada
disciplina, aos alunos inscritos neste regime de frequéncia, bem como aos alunos no
regime de frequéncia presencial, como avaliacdo de recurso, para efeitos de capitalizacdo
dos mdédulos em atraso.

A avaliacdo a que se refere o nimero anterior materializa-se na realizacdo de provas.

As provas de avaliacdo sumativa interna dos alunos no regime de frequéncia nao
presencial decorrem nos meses de janeiro, abril e junho ou julho, de acordo com a
calendarizagdo definida pela Escola.

No regime de frequéncia ndo presencial, a capitalizacdo de mdédulos é obrigatoriamente
sequencial.

Artigo 14.2
Caracterizagdo da prova de avaliagdo sumativa interna do regime de frequéncia nao
presencial

A prova incide sobre um maddulo ou sobre o conjunto dos trés mdédulos correspondentes
ao ano de escolaridade em que a disciplina é ministrada.
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1.

A prova de avaliacdo referida no niumero anterior, que abranja trés modulos, tem caracter
globalizante e incide sobre os conteudos essenciais e estruturantes de cada um dos
modulos avaliados.

Sempre que a prova de avaliagdo incida sobre um conjunto de trés mddulos, a
classificacdo dessa prova é considerada 3 vezes para o cdlculo da classificacdo final da
disciplina.

A prova de avaliacdo pode revestir as formas seguintes:
a) prova escrita;
b) provaoral;

c) prova prdtica — prova que exige, da parte do aluno, um relatério escrito sobre o
trabalho pratico produzido;

d) prova escrita com componente pratica — prova que exige, da parte do aluno, um
relatdrio respeitante a componente pratica/experimental, a anexar a componente
escrita.

Nas disciplinas de Portugués e de lingua estrangeira é obrigatéria a realizacdo de prova
escrita e de prova oral.

A prova tem a seguinte duracao:

a) noventa a cento e oitenta minutos, para a prova pratica e para a prova escrita
com componente pratica, consoante o nimero e a natureza dos mddulos em
avaliacdo;

b) cento e trinta e cinco minutos, para qualquer prova escrita que envolva trés
maddulos capitalizaveis;

c) noventa minutos, para qualquer prova escrita que envolva apenas um méddulo
capitalizavel,

d) quinze a vinte e cinco minutos, para a prova oral.

Artigo 15.2

Aprovacgao na prova de avaliagao sumativa interna do regime de frequéncia nao presencial

Consideram-se aprovados na prova de avaliacdo no regime de frequéncia ndo presencial
os alunos que obtenham classificacdo igual ou superior a 10 valores.

Sempre que a avaliagdo for constituida por diferentes provas, nos termos do disposto nos
numeros 4 e 5 do artigo anterior, a aprovagao resulta da média aritmética simples das
classificacbes obtidas nas diferentes provas, arredondada as unidades, ndo podendo
nenhuma dessas classifica¢cdes ser inferior a 8 valores.

As classificagOes das provas de avaliacdo sdo registadas em pauta propria, com mengdo do
regime de frequéncia do aluno, no registo biografico e no livro de termos.

As provas de avaliacdo utilizadas ficam arquivadas na Escola, incluindo as dos alunos do
regime de frequéncia presencial que se tenham submetido as provas de avaliagdo
sumativa interna no regime de frequéncia ndo presencial.
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Artigo 16.2
Realizagdo das provas de avaliagdo sumativa interna do regime de frequéncia nao presencial

1. Os alunos no regime de frequéncia ndao presencial s6 podem realizar uma prova de
avalia¢do por disciplina em cada época.

2. Os alunos no regime de frequéncia nao presencial procedem, em data a fixar pela Escola,
a inscricdo para a prova de avaliacdo, indicando os mddulos que pretendem realizar em
cada disciplina, nos termos do disposto no numero 1, do artigo 14.2 do presente anexo.

3. No ato de inscricdo os alunos pagam uma caucdo, de montante a definir pela Escola, que
lhes é devolvida apds a realizacdo da prova de avaliacao.

4. A falta ndo justificada a uma prova de avaliacdo implica a ndo devolu¢do da caugao.

Artigo 17.2
Provas de avaliagdo sumativa interna do regime de frequéncia ndo presencial-
procedimentos

1. Cabe aos departamentos curriculares definirem o tipo de prova de avalia¢do, a respetiva
informacao-prova e o juri responsavel pela elaboracdo e correcdo da mesma.

2. As informacdes-prova, apds a respetiva aprovacdo pelo Conselho Pedagdgico, sao
divulgadas na pégina da escola, até 15 dias antes da sua realizagao.

3. As provas devem ser entregues na Direcdo até 48 horas antes da sua realizacao.

Artigo 18.2
Reaprecia¢ao de provas em regime de frequéncia ndo presencial

Os alunos em regime de frequéncia ndo presencial podem solicitar a reapreciacdo das provas
que apresentem registo em papel, nos termos da legislagao em vigor.

Artigo 19.2
Registo e publicitagdo das classificagoes dos médulos em regime de frequéncia presencial

1. As classificagdes quantitativas atribuidas no final de cada periodo letivo sdo registadas em
pauta, bem como nos restantes documentos de registo existentes para esse efeito.

2. O aproveitamento final de cada mddulo e disciplina é expresso pela classificacdo atribuida
pelo conselho de turma, na reunido de avalia¢do.

3. As pautas sao afixadas em lugar de estilo na Escola.

Artigo 20.2
Revisao das deliberagées do conselho de turma

1. Apds a afixacdo das pautas referentes a cada momento de avaliacdo, o aluno pode
requerer a revisao das deliberages do conselho de turma.

2. Os pedidos de revisdao sdo apresentados em requerimento devidamente fundamentado
em razoes de ordem técnica, pedagdgica ou legal, dirigido ao Diretor da Escola e entregue
nos servicos administrativos, no prazo de 5 dias Uteis a contar da data da afixacdo da
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pauta com a classificagdo da avaliagdo sumativa interna, podendo o requerimento ser
acompanhado dos documentos considerados pertinentes.

Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no nimero anterior bem
como os que nado estiverem fundamentados, sdo liminarmente indeferidos.

O Diretor convoca, nos 5 dias Uteis apds a aceitacdao do requerimento para apreciacao do
pedido, uma reunido extraordindria do conselho de turma.

O conselho de turma, reunido extraordinariamente, aprecia o pedido e delibera sobre o
mesmo, elaborando um relatério pormenorizado, que deve integrar a ata da reunido.

Nos casos em que o conselho de turma mantenha a sua deliberacdo, o processo aberto
pelo pedido de revisdo é enviado pelo Diretor ao Conselho Pedagdgico, para emissdo de
parecer.

Da deliberacdao do Conselho Pedagdgico e respetiva fundamentacao é dado conhecimento
ao interessado, através de carta registada com aviso de rece¢do, no prazo maximo de 30
dias Uteis, contados a partir da data da rececao do pedido de revisao.

Da deliberacdo que recaiu sobre o pedido de revisdo pode ser interposto recurso
hierdrquico para o membro do Governo responsavel pela educagdo, no prazo de 5 dias
Uteis apods a data de rececdo da resposta.

Artigo 21.2
Classificagao final das disciplinas

A classificacdo final de cada disciplina é calculada nos termos da legislacdo aplicavel.

Nos livros de termos sdo registadas, por disciplina, as classificacdes dos mddulos, as
classificacdOes finais de disciplinas, bem como a classificacdo de exames finais nacionais, no
caso dos alunos que os realizem.

Artigo 22.2
Melhoria de classificagao

Independentemente do regime de frequéncia e do fim a que se destina o curso, os alunos tém

direito a melhorar a respetiva classificacdo em disciplinas terminais do 11.2 e 12.2 anos de

escolaridade, de acordo com a legislagdao em vigor.

Artigo 23.2
Classificagdo final de curso

A classificacdo final dos cursos cientifico-humanisticos na modalidade de ensino recorrente é o

resultado da média aritmética simples, com arredondamento as unidades, da classificagao final

obtida pelo aluno em todas as disciplinas do respetivo curso.

Artigo 24.2
Avaliagdao sumativa externa

Os alunos que pretendam prosseguir estudos no ensino superior ficam sujeitos a
avaliacao sumativa externa, nos termos da legislacao em vigor.
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2.

2.

A avaliagdo sumativa externa é da responsabilidade dos servicos ou entidades do
Ministério da Educacdo designados para o efeito e compreende a realizacdo de exames
finais nacionais aos quais os alunos se candidatam na qualidade de autopropostos.

Artigo 25.2
Classificagdo final de curso para efeitos de prosseguimento de estudos

A classificacdo final de curso para efeitos de prosseguimento de estudos no ensino
superior (CFCEPE) é o valor resultante do calculo da expressdo (7xC + 3xM) /10,
arredondado as unidades, sendo:

C = resultado da média aritmética simples da classificacao final obtida pelo aluno em
todas as disciplinas do respetivo curso, calculada até as décimas, sem
arredondamento, subsequentemente convertida para a escala de 0 a 200;

M = média aritmética simples, arredondada as unidades, das classificacdes, na escala
de 0 a 200 pontos, dos exames:

a) nadisciplina de Portugués da componente de formacgdo geral;
b) nadisciplina trienal da componente de formacéo especifica;

c¢) em duas disciplinas bienais da componente de formacdo especifica, ou numa das
disciplinas bienais da componente de formacdo especifica e na disciplina de
Filosofia da componente de formacao geral, de acordo com a opg¢ao do aluno.

A classificacdo final de curso, para efeitos de prosseguimento de estudos no ensino
superior do aluno que previamente haja concluido um curso secundario profissional,
artistico especializado ou cientifico-humanistico, ingressando, em ano letivo posterior, em
curso cientifico-humanistico na modalidade de ensino recorrente, é a média aritmética
simples, arredondada as unidades, das classificacGes, na escala de 0 a 200 pontos, dos
exames finais nacionais, referidos no numero anterior, sem prejuizo do disposto no
numero seguinte.

O aluno que, por via do disposto no numero anterior, figue com a classificacdo final do
ensino recorrente indexada as classificagdes dos exames finais nacionais ndo perde o
direito de usar a classificagdo final que obteve no curso anteriormente concluido,
nomeadamente para efeitos de prosseguimento de estudos.

Sé podem ser certificados para efeitos de prosseguimento de estudos no ensino superior
os alunos em que o valor de CFCEPE seja igual ou superior a 95 pontos.

Artigo 26.2
Conclusao e certificagao

Concluem um curso cientifico-humanistico, na modalidade de ensino recorrente de nivel
secunddrio de educacdo, os alunos que obtenham aprovacdo em todas as disciplinas do
plano de estudos do respetivo curso.

A conclusdo de um curso é certificada através da emissdo de:

a) um diploma que ateste a conclusdo do nivel secundério de educacdo e indique o
curso concluido e a respetiva classificacao final;
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b) um certificado que ateste o nivel de qualificacdo e discrimine as disciplinas e as
respetivas classificagdes finais.

Para efeitos de prosseguimento de estudos de nivel superior, o certificado referido na
alinea b) do n.2 2 do presente artigo conttm a mencdo expressa deste fim, as
classificacdes dos exames realizados e a CFCEPE.

A requerimento dos interessados sdo emitidas pelos servicos administrativos, em
qualgquer momento do percurso escolar do aluno, certiddes das habilitagdes adquiridas.

Nas situagcdes em que o aluno, apds conclusdo de qualquer curso do ensino secundario,
frequentar outro curso, ou outras disciplinas do mesmo ou de outros cursos, a seu
pedido, e em caso de aproveitamento, é emitida certiddo da qual conste a classificacdo
obtida, ou, em caso de conclusdao de outro curso, é emitido o respetivo diploma e
certificado de conclusao.

Apds conclusdo de um novo curso serdo emitidos diploma e certificado correspondentes.

Seccao Il
Cursos de Educacdo e Formagao de Adultos (EFA)

Artigo 27.2
Caracterizagao

Os cursos EFA organizam-se em percursos formativos desenvolvidos de forma articulada,
integrando uma formacdo de base e uma formacao tecnolégica, ou apenas uma destas.

Os cursos EFA podem ser de certificacdo escolar, que corresponde essencialmente a
formacdo de base, ou de dupla certificacdo, que incluem a formagdo tecnoldgica e
Formacdao em Contexto de Trabalho.

Os cursos EFA obedecem aos referenciais de competéncias e de formagao, associados as
respetivas qualificacGes, constantes do Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ).

Artigo 28.2
Organizagao

A organizacdo dos cursos EFA é da competéncia do Diretor, na qualidade de
representante da Escola que é a entidade formadora, que pode delegar num dos
membros da sua equipa.

Os cursos EFA organizam-se com base:
a) numa perspetiva de aprendizagem ao longo da vida;

b) em percursos flexiveis de formacdo, quando definidos a partir de processos de
reconhecimento, validagdo e certificacdo de competéncias (RVCC);

c¢) num modelo de formacdo modular estruturado, a partir dos referenciais que
integram o CNQ;

d) no desenvolvimento de formacdo centrada em processos reflexivos de
aprendizagem, através do mdédulo aprender com autonomia nos cursos de nivel
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basico, e da drea de portefdlio reflexivo de aprendizagens (PRA), para os cursos de
nivel secundario.

Artigo 29.2
Destinatarios

1. Os destinatarios sdo os adultos com idade igual ou superior a dezoito anos que
pretendam concluir o ensino bdsico ou o ensino secundario.

2. Os candidatos a inscricdo nos cursos sao os adultos encaminhados pela rede de Centros
Qualifica (CQ).
Artigo 30.2

Estrutura dos cursos de nivel basico

1. Os cursos EFA de nivel basico compreendem os seguintes percursos formativos: B1, B2,
B1+B2, B3 e B2+B3.

2. Os diferentes percursos formativos compreendem uma formacdao de base que integra
quatro areas de competéncias-chave: Cidadania e Empregabilidade, Linguagem e
Comunicacdo, Matematica para a Vida e Tecnologia da Informacdo e Comunicacgao,
organizadas em quatro unidades de competéncia.

3. O percurso formativo dos cursos EFA de nivel basico inclui o mddulo “aprender com
autonomia”, organizado em trés unidades de competéncia.

Artigo 31.2
Estrutura dos cursos de nivel secundario

1. Nos cursos EFA de nivel secundario existem trés tipos de percursos formativos:
a) tipo A, para formandos com o 3.2 ciclo do ensino basico;
b) tipo B, para formandos com o 10.2 ano de escolaridade;
c) tipo C, paraformandos com o 11.2 ano de escolaridade.

2. Os cursos EFA de nivel secundario compreendem uma formacdo de base que integra trés
areas de competéncias-chave: Cidadania e Profissionalidade, designada por CP; Cultura,
Lingua e Comunicacdo, designada por CLC e Sociedade, Tecnologia e Ciéncia, designada
por STC.

3. A estrutura curricular dos cursos integra, independentemente do tipo de percurso, a area
de Portefdlio Reflexivo de Aprendizagens, designado por PRA, de cardcter transversal a
formacdo de base.

Artigo 32.2
Posicionamento nos percursos EFA

Os adultos podem ser posicionados nos percursos de EFA através de uma das seguintes
formas:

151



REGULAMENTO INTERNO 2018

a) a partir de um processo prévio de RVCC levado a cabo num Centro Qualifica (CQ),
qgue certifica as unidades de competéncia previamente validadas no processo e
identifica a formacdo necessaria para a obtencado da qualificacdo pretendida;

b) integracdo num percurso tipificado em fung¢do da sua habilitacdo escolar e de
acordo com a legislacdo em vigor aplicavel,

c) desenvolvimento de um momento prévio de diagndstico dos formandos no qual
se realiza uma andlise e avaliacdo do perfil de cada candidato, se identifica a
oferta EFA mais adequada e se identificam as necessidades de formacao em
lingua estrangeira.

Artigo 33.2
Constituicao e funcionamento dos grupos de formagao

Os grupos de formacao sao constituidos por um nimero minimo e maximo de formandos,
previstos na legislacdo em vigor.

As matriculas ocorrem ao longo do ano letivo e o inicio das atividades letivas pode ocorrer
em qualquer altura do ano, desde que exista autorizacao da tutela.

Os formandos sdo organizados em grupos de formacgao, procurando estabelecer-se um
perfil de grupo o mais homogéneo possivel, e respeitando-se, sempre que possivel, os
percursos formativos de acordo com as habilitagdes iniciais, ao abrigo da legislagdo em
vigor.

Nos cursos de nivel secundario qualquer grupo de formacao pode integrar formandos dos
percursos de tipo A, B e C, referidos no niumero 1 do artigo 31.2 do presente anexo, bem
como formandos inseridos nos cursos EFA para conclusao do ensino secundario.

Os formandos inseridos nos cursos EFA para conclusdo do ensino secundario ndo
participam nas sessbes da area de PRA, nem organizam portefdlio.

Os horarios de funcionamento dos grupos de formacdo sdo definidos anualmente.

Artigo 34.2
Assiduidade

A conclusdo do percurso formativo com aproveitamento e posterior certificagdo depende
de uma assiduidade igual ou superior a 90% da carga hordria total.

Os formandos assinam, no inicio da formacgdo, um contrato de formacdo e assiduidade do
qgual constam as condi¢des de frequéncia do curso, nomeadamente as regras relativas a
assiduidade e pontualidade.

As situacgOes de assiduidade irregular sdo analisadas pela equipa técnico-pedagdgica, que
aprecia as justificacdes apresentadas pelo formando ao mediador e decide quanto a
respetiva legitimidade para efeitos do desenvolvimento de atividades de recuperacao.

As atividades de recuperacdo referidas no nimero anterior consistem na realiza¢do da(s)
tarefa(s) que o formador responsavel pela area considerar pertinentes.
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As faltas e/ou auséncias reiteradas e/ou prolongadas dos formandos ddo origem ao
prolongamento do tempo de formacao, até ser atingido o nimero de horas que garanta a
assiduidade referida no nimero 1 do presente artigo.

A compensacdo referida no nimero anterior pode ser cumprida em qualquer area de
formacao.

Nas sessdes de formacdo a que se refere o niumero 5 do presente artigo o formando
realizard a(s) as atividades de formagdo que o formador responsdvel pela area lhe
propuser.

Artigo 35.2
Avaliagao

A avaliacdo incide sobre as aprendizagens efetuadas e competéncias adquiridas de acordo
com os referenciais de formacgao aplicaveis.

A avaliagdo formativa permite obter informagdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens, com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias de
recuperacao e aprofundamento.

A avaliagdo sumativa traduz-se na validacdo de unidades de competéncia (UC)/unidades
de formacdo de curta duragdo (UFCD) dos referenciais aplicdveis e tem por funcdo servir
de base de decisdo sobre a certificagdo final.

Nos cursos EFA de nivel basico, para efeitos de certificacdo, a avaliacdo concretiza-se na
validacdo de todos os critérios de evidéncia de cada unidade de competéncia (UC).

Nos cursos EFA de nivel secundario, para efeitos de certificacdo, a avaliacdo concretiza-se
na valida¢do de um minimo de duas/dois competéncias/objetivos por cada UC/UFCD.

Nos cursos EFA de nivel secundario de dupla certificacdo, para efeitos de certificacdo, a
avaliacdo concretiza-se na validacdo de todas(os) as/os competéncias/ objetivos de cada
UC/UFCD.

Nas situacGes em que, na data prevista para conclusdo do curso, o formando ndo tiver
validado as UC/UFCD necessarias a certificacdo, terd o mesmo de completar o seu
percurso de formagdo no ano letivo imediatamente consequente, pelo que a Escola
considerard esse formando na constituicdo dos grupos de formacgao para o ano em causa.

Artigo 36.2
Formacao tecnologica e formacao pratica em contexto de trabalho

Os cursos EFA de nivel secundario e nivel 4 de formagdo integram uma formacdo
tecnoldgica que se desenvolve segundo um percurso semelhante a formacdo de base nas
condig¢des definidas no Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ).

A formacgdo pratica em contexto de trabalho tem carater obrigatdrio para o adulto que
ndo exerca atividade correspondente a saida profissional do curso frequentado ou uma
atividade profissional numa area afim.
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Sem prejuizo do numero anterior, o formando comprovadamente inserido no mercado de
trabalho pode ser dispensado da formacdo pratica em contexto de trabalho, mediante
autorizacdo prévia da tutela.

Artigo 37.2
Certificacao

Para efeitos de certificacdo conferida pela conclusdo de um curso EFA o formando deve
obter uma avaliacdo sumativa com aproveitamento nas componentes do seu percurso
formativo.

A conclusdo com aproveitamento de um curso EFA correspondente a um qualquer
percurso formativo da lugar a emissdao de um certificado de qualificagdes.

Secgao Il
Formag6es modulares certificadas

Artigo 38.2
Acesso

A frequéncia de unidades de formacdo de curta duracdo (UFCD) dirige-se prioritariamente
a adultos com niveis de habilitacdo escolar inferiores ao 32 ciclo do ensino basico.

O acesso as UFCD inseridas em percursos de nivel secundario exige uma habilitacdo
escolar de, pelo menos, o 3.2 ciclo do ensino basico.

Artigo 39.2
Organizagao curricular e grupos de formagao

A organizacdo curricular das formagdes modulares realiza-se, para cada UFCD, de acordo
com os referenciais de formagao constantes do CNQ.

Os grupos de formacdo sdo constituidos de acordo com a legislacdo em vigor.

As matriculas ocorrem ao longo do ano letivo e o inicio das atividades letivas pode ocorrer
em qualquer altura do ano, mediante autorizagdo da tutela.

Artigo 40.2
Assiduidade

No inicio da formacdo, o formando celebra um contrato de formagdo, no qual sdo
claramente definidas as condi¢Ges de frequéncia na forma¢dao modular, nomeadamente
guanto a assiduidade e pontualidade.

A conclusdo da formagdo modular com aproveitamento e posterior certificacdo obriga a
uma assiduidade igual ou superior a 90% da carga horaria total.

O ndo cumprimento do limite estabelecido no nimero anterior é apreciado pela equipa
técnico-pedagdgica que decide, caso a caso, sobre a legitimidade das justificacdes
apresentadas pelo formando, bem como sobre os mecanismos de recuperacgdo
necessarios ao cumprimento dos objetivos definidos.

154



REGULAMENTO INTERNO 2018

4. Os mecanismos de recuperacdo referidas no nimero anterior consistem na realizagao
da(s) atividade(s) que o formador responsavel pela UFCD considerar pertinentes.

Artigo 41.2
Avaliagao

1. O processo de avaliagdo compreende:

a) a avaliacdo formativa, que permite obter informacGes sobre o desenvolvimento
de aprendizagens, com vista a definicdio e ao ajustamento de processos e
estratégias pedagdgicos;

b) a avaliacdo sumativa, que tem por func¢do servir de base de decisdo sobre a
certificacao.

2. Oscritérios de avaliagdo formativa sdo:

a) a participacdo;

b) a motivacdo;

c) aaquisicdo e a aplicacdo de conhecimentos;

d) a mobilizacdo de competéncias em novos contextos;
e) asrelagdes interpessoais;

f) o trabalho em equipa;

g) aadaptacdo a uma nova tarefa;

h) a pontualidade e a assiduidade.

3. A avaliagdo sumativa é expressa, em fungdo de o formando ter ou ndo atingido os
objetivos da formacdo, nos resultados:

a) com aproveitamento;

b) sem aproveitamento.

Artigo 42.2
Condicdes de certificagao

Para efeitos de certificagao conferida pela conclusdo de uma unidade de formagdo de curta
duracdo, o formando deve obter uma avaliacdo com aproveitamento.
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Seccao IV
Vias de conclusdo do nivel secundario de educagao de cursos extintos

Artigo 43.2
Destinatarios

Destinam-se a adultos com percursos formativos de nivel secunddrio incompletos e
desenvolvidos ao abrigo de planos de estudo ja extintos, identificados na legislacio em
vigor, que pretendam obter uma certificacdo de conclusao do ensino secundario.

Para efeitos do processo de candidatura a conclusao e certificacao do nivel secundario de
educacdo, consideram-se incompletos os percursos de nivel secundario em que, no total
de disciplinas por concluir, se verifiguem até seis disciplinas/ano, inclusive, com
classificacdo inferior a 10 valores, tendo como referéncia o conjunto dos anos de
escolaridade que constituem o ensino secundario no respetivo plano de estudos.

Artigo 44.2
Modalidades de conclusao e certificacao do nivel secundario de educagao

A conclusdo e certificacdo do nivel secundario de educacdao podem ser concretizadas pelas
seguintes vias:

a) escolar;

b) realizacdo de mddulos de formacgdo correspondentes a referenciais de formacdo
inscritos no CNQ.

A conclusdo e certificacdo do ensino secundario pela via escolar é uma modalidade que se
concretiza através da conclusdo de disciplinas em falta no percurso formativo de nivel
secunddrio frequentado pelos adultos, no ambito da oferta do atual ensino secundario
regular, assumindo as seguintes formas:

a) conclusdo e certificagdo de um curso prioritariamente orientado para o
prosseguimento de estudos;

b) conclusdo e certificagdo de um curso profissionalmente qualificante;

c) conclusdo e certificacdo generalista do nivel secundario de educacao.

Artigo 45.2
Condigoes de conclusdo e certificagdo de um curso prioritariamente orientado para o
prosseguimento de estudos

A conclusédo e certificagdo de um curso prioritariamente orientado para o prosseguimento
de estudo é feita nos termos seguintes:

a) as disciplinas em falta no plano de estudos de origem sdo substituidas e sdo
concluidas mediante exame a nivel de Escola ou, nos casos em que ha oferta,
através dos exames nacionais do ensino secundario;

b) asubstituicdo de disciplinas obedece as seguintes regras:

i. cada disciplina anual pode ser substituida por uma disciplina anual;
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ii. cada disciplina bienal pode ser substituida por uma disciplina bienal ou por
duas disciplinas anuais;

iii. cada disciplina trienal, por uma disciplina trienal, por uma disciplina bienal
ou por duas disciplinas anuais.

Para efeitos do previsto na alinea a) do nimero anterior, as disciplinas a concluir ndo
podem ser homélogas nem abranger os mesmos conteldos de outras ja concluidas no
plano de estudos de origem;

A componente de formacdo vocacional ou de formacdo técnica/tecnoldgica, quando
concluida no curso de origem, pode ser considerada para efeitos do previsto no presente
artigo, sendo-lhe atribuida equivaléncia a uma disciplina bienal da componente de
formagao especifica.

Artigo 46.2
Condigdes de conclusdo e certificagao de um curso profissionalmente qualificante

A conclusdo e certificacdo de um curso profissionalmente qualificante sdo feitas nos
termos seguintes:

a) as disciplinas das componentes de formacdo geral/sociocultural e
cientifica/especifica em falta, no plano de estudos de origem, sdo substituidas por
outras disciplinas, nos termos da legislacdo em vigor, e podem ser concluidas
mediante exame a nivel de Escola ou, nos casos em que ha oferta, através dos
exames nacionais do ensino secundario;

b) as provas de exame a nivel de Escola referidas na alinea anterior devem
corresponder a um conjunto de médulos equivalente a carga horaria de cada uma
das disciplinas em falta.

Para efeitos do previsto na alinea a) do niumero anterior as disciplinas a concluir ndo
podem ser homodlogas nem abranger os mesmos contelddos de outras ja concluidas no
plano de estudos de origem;

As disciplinas da componente de formacdo técnica/vocacional em falta do plano de
estudos de origem sdo substituidas por disciplinas da componente de formacgdo técnica
dos cursos profissionais, nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 47.2
Condigdes de conclusao e certificagao generalista de nivel secundario de educagao

A conclusdo do ensino secundario por via escolar com conclusdo e certificacdo generalista
permite concluir o nivel secunddrio de educacdo desde que faltem até seis
disciplinas/ano.

O candidato pode substituir as disciplinas em falta através da realizacdo de provas de
exame a nivel de Escola ou, nos casos em que ha oferta, através dos exames nacionais do
ensino secundario.
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3. O candidato pode obter automaticamente certificacdo generalista do nivel secundario de
educacdo quando possua um curso profissional completo sem prova de aptidao
profissional.

Artigo 48.2
Conclusao da disciplina através da realizagdo de exame a nivel de Escola

1. As provas de exame incidem sobre um conjunto de contelddos essenciais e estruturantes
da disciplina/ano/mddulos, definidos na informacdo-prova do respetivo exame, sendo
elaboradas a nivel de Escola.

2. As disciplinas plurianuais dos cursos cientifico-humanisticos podem dar origem a
realizacdo de uma Unica prova de exame ou de duas provas de exame a serem realizadas
em dois periodos distintos.

3. As disciplinas dos cursos profissionais podem dar origem a realizacdo de uma Unica prova
de exame, abrangendo a totalidade dos mddulos da disciplina, ou de provas de exame
correspondentes a conjuntos de modulos/ano da disciplina, a serem realizadas em
periodos distintos.

4. As informacgbes-prova das disciplinas das componentes de formacado geral, sociocultural,
especifica e cientifica afetas as situagdes de conclusdo e certificacdo de um curso
prioritariamente orientado para o prosseguimento de estudos ou de um curso
profissionalmente qualificante sdo elaboradas pelos competentes organismos centrais do
Ministério da Educacao.

5. As informag0es-prova nao contempladas no nimero anterior sao elaboradas a nivel de
Escola.

6. Os exames realizam-se em trés épocas especificas do ano letivo, a decorrer durante os
meses de novembro, fevereiro e maio.

7. O calendario de exames é estabelecido pela Escola, em fun¢do do nimero de candidatos e
observando os periodos estabelecidos no nimero anterior.

Artigo 49.2
ReclamagoGes e recursos

As decisbes referentes as provas de exame para conclusdo da disciplina a nivel de escola sdo
passiveis de impugnacdo administrativa nos termos legais.

Artigo 50.2
Classificagao final das disciplinas concluidas

1. Considera-se concluida a disciplina com uma classificagdo final igual ou superior a 10
valores, expressa numa escala de 0 a 20 valores.

2. Aclassificacdo final das disciplinas concluidas corresponde, consoante os casos:

a) a classificacdo da respetiva prova de exame a nivel de escola ou da prova de
exame nacional, nos casos em que ha oferta do mesmo;
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b) a média aritmética simples, arredondada as unidades, das classificacdes das
provas de conclusao da disciplina realizadas ao abrigo da legislacdo em vigor;

c) a média aritmética simples, arredondada as unidades, da classificacdo obtida na
disciplina/ano, no curso de origem, desde que igual ou superior a 10 valores e da
classificacdo obtida na prova de conclusdo da disciplina/ano realizada ao abrigo da
legislagcao em vigor.

Artigo 51.2
Classificagao final do curso

7

A classificacdo final do curso concluido é o resultado da média aritmética simples, com
arredondamento as unidades, das classificacdes finais obtidas pelo candidato nas disciplinas
anteriormente realizadas no curso de origem e nas que concluiu ao abrigo das vias alternativas
de conclusdo do ensino secundario, a que se refere a presente secc¢ao.

Artigo 52.2
Registo das classificagdes

As classificacGes das disciplinas concluidas sdo registadas numa pauta, bem como nos
restantes suportes existentes para esse efeito.

Artigo 53.2
Conclusao e certificagdao do nivel secunddrio através da realizagao de mddulos de formacgao
do Catalogo Nacional de Qualificagées

1. A conclusdo e certificacdo do nivel secunddrio de educacdo podem ser obtidas através da
realizacdo de mddulos de formacao inseridos nos referenciais de formacdo para a
educacdo e formacdo de adultos de nivel secunddrio do CNQ e concretiza-se pela
valida¢do de unidades de competéncia (UC) da formagdo de base, de unidades de
formacdo de curta duracdo (UFCD) da formacdo tecnoldgica ou de combinag¢des entre as
mesmas, em fun¢do do nimero de disciplinas/ano em falta.

2. A identificagdo dos mddulos de formagdo a realizar pelo candidato nos termos do
numero anterior é feita em funcdo essencialmente dos interesses e necessidades do
mesmo.

3. Nos moddulos de formagdo a realizar nos termos do presente artigo serdo adotados
instrumentos de avaliacdo diversificados, incluindo a observacdo sistematica, a
autoavaliacdo, a andlise qualitativa das competéncias desenvolvidas ao longo do processo
formativo, sendo obrigatdria a realizagdo de um trabalho final que as evidencie de modo
integrado.

Artigo 54.2
Conclusao e certificagao

1. Concluem o nivel secunddrio de educagao os candidatos que:

a) obtenham aprovagdo nos exames das disciplinas que foram consideradas
substitutas das disciplinas em falta no plano de estudos do curso de origem;
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b) obtenham validacdo das unidades de competéncia/ unidades de formacdo de
curta duracdo realizadas.

2. A conclusao do nivel secundario de educacao é certificada através da emissdo de:

a) um diploma que ateste a conclusdo do nivel secundario de educacdo e indique a
area de formacao ou curso concluido e a respetiva classificacao final;

b) um diploma que ateste a conclusdo do nivel secundario de educagdo com
classificacdo final e sem mencao da area de formacgao ou curso;

c) um diploma que ateste a conclusdo do nivel secundario de educagdo, sem
mencao da area de formacgdo ou curso e sem classificacao final;

d) um certificado que discrimine as disciplinas, quer as anteriormente realizadas no
curso de origem quer as que realizou, e as respetivas classificacdes finais;

e) um certificado que discrimine as disciplinas realizadas no curso de origem, bem
como as unidades de competéncia validadas.
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Anexo 4 - Centro Qualifica (CQ)
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Secgao |
Disposi¢Oes gerais

Artigo 1.2
Caracterizagao

O Centro Qualifica (CQ) assegura a orientacdo e encaminhamento de jovens e adultos para a

frequéncia de percursos formativos ou para processos de reconhecimento, validacdo e

certificacdo de competéncias (RVCC), de acordo com os perfis dos candidatos.

Artigo 2.2
Atribuigoes

1. S3o atribui¢des do CQ:

a)

b)

d)

e)

a informacao, a orientagao e o encaminhamento de candidatos, designadamente
para ofertas de ensino e formacao profissionais, tendo por base as diferentes
modalidades de qualificacdo e procurando adequar as ofertas existentes aos seus
perfis, necessidades, motivacdes e expectativas dos candidatos e as dindmicas do
mercado de trabalho;

o reconhecimento, validagdo e certificacdo das competéncias desenvolvidas pelos
adultos ao longo da vida por vias formais, informais e ndo formais, de ambito
escolar, com base nos referenciais do Catdlogo Nacional de Qualificagdes (CNQ);

o desenvolvimento de a¢Ges de informacdo e de divulgacdo dirigidas a jovens e
adultos, a empresas e outros empregadores, sobre as ofertas de educacdo e
formacao profissional disponiveis e sobre a relevancia da aprendizagem ao longo
da vida;

a dinamizagdo e participacdo em redes de parceria de base territorial que
contribuam, no ambito da educacdo e formacdo profissional, para uma
intervencdo mais integrada e consistente, na identificacdo de necessidades
concretas de qualificagdo e na organizagdo de respostas Uteis para as populagdes,
designadamente que facilitem a sinalizagdo e identificacdo dos jovens que estdo
fora do sistema de educac¢do e formacdo e promovam o seu encaminhamento
para respostas de qualificagdo adequadas;

a monitorizacdo do percurso dos candidatos encaminhados para ofertas de
qualificacdo.

2. S3o ainda atribui¢Ges do CQ, a analise dos documentos apresentados pelos candidatos,

nomeadamente os certificados de qualificagGes obtidos no ambito de processos de RVCC

e/ou de processos formativos, com vista a verificar se as Unidades de

Competéncia/Unidades de Formac&o de Curta Duragdo (UFCD) constantes destes

certificados conferem direito a obtencdo de um certificado de qualificacGes e de um

diploma, de acordo com os respetivos referenciais de qualificacdo constantes do CNQ.
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Artigo 3.2
Horario de funcionamento

O CQ funciona em hordrio laboral e pds laboral, a divulgar anualmente.

Artigo 4.2
Arquivo técnico-pedagdgico

O CQ deve criar e manter devidamente atualizado o arquivo da documentacdo técnico-

pedagdgica, incluindo a documentacao relativa a sua criacdo, que, em caso de extincdo, fica a

guarda da Escola.

Secgao Il
Composicao

Artigo 5.2
Constituicdao da equipa

1. Aequipa do CQ é constituida pelos seguintes elementos:

a)
b)

coordenador;

técnicos de orientacdo, reconhecimento e validacdo de competéncias, adiante
designados técnicos de ORVC;

formadores ou professores das diferentes dreas de competéncias-chave e das
diferentes dreas de educac¢do e formacao.

2. Aequipa do CQ pode ainda ser apoiada por um técnico administrativo.

Artigo 6.2
Coordenador

1. O coordenador é designado pelo Diretor, cabendo-lhe assegurar a representagdo

institucional do CQ, bem como garantir o seu regular funcionamento ao nivel da gestao

pedagdgica, organizacional e financeira.

2.  No plano estratégico, compete ao coordenador:

a)

b)

d)

promover parcerias com entidades relevantes no territério de atuagdo no ambito
da qualificacgdo e do emprego, bem como assegurar a sua permanente
dinamizagdo e acompanhamento, de forma a maximizar a relevancia, eficacia e
utilidade social dos servicos prestados pelo CQ;

potenciar o estabelecimento de parcerias com entidades empregadoras, com
vista a promoc¢dao da aprendizagem ao longo da vida, incluindo o
aperfeicoamento, a especializacdo e a reconversdo dos seus trabalhadores, bem
como dinamizar a recolha de propostas de estagio e de oportunidades de
formagdao em contexto de trabalho;

coordenar o plano estratégico de intervencdo e elaborar o relatério de atividades,
em articulagdo com as entidades parceiras e com os demais elementos da equipa;

disponibilizar toda a informagdo relevante e colaborar com a ANQEP, I.P. em
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3.

4.
5.

matéria de estruturacdo da rede territorial de qualificacdo e de acompanhamento
e monitorizacdo das respetivas ofertas.

Compete ainda ao coordenador, no plano operacional:

a) gerir a equipa e desenvolver o seu potencial, com vista a garantir o cumprimento
das atribuicdes do CQ, fomentando a inovagdo, a qualidade e a orientagdo do
servico para os candidatos e para o mercado de trabalho;

b) implementar dispositivos de autoavaliagdo sistematica que permitam aferir a
gualidade das intervencgdes e a satisfacdo dos candidatos;

c) disponibilizar a informacdo necessdria ao acompanhamento, monitorizagdo e
avaliacdo externa da atividade, de acordo com as orientacdes da ANQEP, I. P.;

d) adotar medidas que potenciem os servicos prestados pelo CQ, tendo em atencdo
os resultados dos processos de autoavaliacdo e de avaliacdo externa;

e) assegurar a fiabilidade da informacdo registada no Sistema de Informacdo e
Gestdo da Oferta Educativa e Formativa (SIGO);

f) assegurar a efetiva operacionalizacdo que garanta o apoio indispensavel aos
candidatos com deficiéncia e incapacidade no seu processo de certificacdo.

O coordenador do CQ nao pode acumular esta fun¢do com a de Diretor da Escola.

O coordenador deve possuir habilitacdo académica de nivel superior e demonstrar
conhecimento do sistema de educacao e formacdo, sua organizacdo e operacionalizacdo
e, preferencialmente, deve também ser detentor de experiéncia comprovada de gestdo
na coordenacdo de processos educativos ou formativos

Artigo 7.2
Técnico de ORVC

O técnico de orientagdo, reconhecimento e validagdo de competéncias (ORVC) é o
responsavel pelas etapas de acolhimento, diagndstico, informacdo e orientagao,
encaminhamento e pela conducdo dos processos de reconhecimento, validacdo e
certificagdo de competéncias.

Compete ao técnico de ORVC, no ambito das etapas de acolhimento, diagndstico,
orientacdo e encaminhamento:

a) inscrever os candidatos no SIGO e informar sobre a atuagdo do CQ;

b) promover sessdes de informacdo sobre ofertas de educagdo e formagdo, o
mercado de trabalho atual, saidas profissionais emergentes, prospecdo das
necessidades de formagdo, bem como oportunidades de mobilidade no espago
europeu e internacional no que respeita a formagao e trabalho;

c) promover sessbes de orientacdo que permitam a cada jovem ou adulto identificar
a resposta mais adequada as suas aptiddes e motivagdes;

d) encaminhar candidatos tendo em conta a informacdo sobre o mercado de
trabalho e as ofertas de educacdo e formacdo disponiveis nas entidades
formadoras do respetivo territério ou, no caso dos adultos, para processo de
reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias sempre que tal se

164



REGULAMENTO INTERNO 2018

e)

f)

mostrar adequado;

monitorizar o percurso dos candidatos nos termos previstos na alinea e) do n.21
do art.2 2.2 do presente anexo.

desenvolver a¢des de divulgacdo e de informacdo, junto dos diferentes publicos
gue residem ou estudam no seu territdrio de atuacdo, sobre o papel dos CQ e as
oportunidades de qualificacdo, designadamente a oferta de cursos de dupla
certificacdo.

3. Compete ao técnico de ORVC, no ambito das etapas de reconhecimento, validacdo e
certificagcao de competéncias:

a)

b)

d)

enquadrar os candidatos no processo de reconhecimento, validacao e certificacao
de competéncias escolar, profissional ou de dupla certificacdo, de acordo com a
sua experiéncia de vida e perfil de competéncias;

prestar informacdo relativa a metodologia adotada no processo de
reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias, as técnicas e
instrumentos de demonstracdo utilizados e a certificacdo de competéncias, em
funcdo da vertente de intervencao;

acompanhar os candidatos ao longo do processo de reconhecimento, validacao e
certificacdo de competéncias, através da dinamizacdo das sessOes de
reconhecimento, do apoio na construcdo do portefdlio e da aplicacdo de
instrumentos de avaliacdo especificos, em articulacdo com os formadores ou
professores;

integrar o juri de certificacdo de candidatos que desenvolveram processos de
reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias, quando se trate de
certificacdo escolar;

identificar as necessidades de formacdo dos candidatos, em articulacdo com os
formadores, professores e outros técnicos especializados no dominio da
deficiéncia e incapacidade, quando aplicavel, podendo proceder, apds certificacao
parcial, ao encaminhamento para ofertas conducentes a conclusdo de uma
qualificagdo.

4. Constitui também competéncia do técnico de ORVC, com a colaborag¢do dos formadores

ou professores, proceder ao registo rigoroso no SIGO de todos os dados relativos a

atividade em que intervém no CQ.

5. O técnico de ORVC deve ser detentor de habilitacdo académica de nivel superior e possuir

experiéncia numa das seguintes vertentes:

a)

b)

orientagao escolar ou profissional;

metodologias de acompanhamento de jovens ou adultos em diferentes
modalidades de formacgdo, assim como no acompanhamento de formacdo em
contexto de trabalho;

metodologias de trabalho com dindmicas adequadas a pessoas com deficiéncia e
incapacidade;
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d)

metodologias de educagdo e formagdo de adultos, incluindo o balanco de
competéncias e a construcao de portefélios.

Artigo 8.2
Formadores e professores

Compete ao formador ou professor:

a)

b)

d)

e)

participar no processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias de ambito escolar, através da aplicacdo de instrumentos de
reconhecimento e validacdo de competéncias e do apoio aos candidatos na
elaboracao do portefdlio;

informar o juri de certificagao relativamente ao desenvolvimento do processo de
reconhecimento, validacao e certificagdo de competéncias dos candidatos que
acompanhou;

integrar o juri de certificacdo de candidatos que desenvolveram processos de
reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias;

identificar as necessidades de formacdo de cada candidato de forma a definir o
encaminhamento sustentado para percursos formativos completos ou parciais
com vista a obtencdo de uma qualificacdo escolar ou profissional, ou ambas, em
colaboracdo com o técnico de orientacdo, reconhecimento e validacdo de
competéncia;

organizar e desenvolver a¢des de formagcao complementares, da responsabilidade
do centro, que permitam ao candidato aceder a uma qualificacdo;

O formador ou professor que participa em processos de reconhecimento, validacdo e

certificacdo de competéncias deve possuir habilitacdo para a docéncia em funcdo da drea

de competéncias-chave em que intervém, nos termos da legislacgdo em vigor, e

preferencialmente, experiéncia profissional no ambito da educacdo e formacdo de

adultos.

Seccao lll
Funcionamento

Artigo 9.2
Etapas de intervengao do Centro Qualifica

O CQ organiza a sua intervencdo, centrada e orientada para o individuo, nas seguintes

etapas fundamentais:

a)
b)
c)
d)

e)

acolhimento;
diagnéstico;

informacdo e orientacdo;
encaminhamento;

formacao;
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f)  reconhecimento e validagdo de competéncias;
g) certificagdo de competéncias.

As etapas previstas nas alineas f) e g) do nimero anterior destinam-se exclusivamente aos
adultos inscritos no CQ.

Artigo 10.2
Acolhimento

O acolhimento consiste no atendimento, na inscricdo de jovens e de adultos e no

esclarecimento sobre a missdao e o ambito de intervengao do CQ.

Artigo 11.2
Diagnéstico

O diagnéstico consiste na andlise do perfil do candidato, designadamente através de sessdes

de esclarecimento, analise curricular, avaliacdo do respetivo percurso de vida e experiéncia

profissional, ponderacdo das suas motivacdes, necessidades e expetativas, aplicacdo de testes

de diagndstico, realizacdo de entrevistas individuais e coletivas ou recorrendo a outras

estratégias adequadas, consoante se trate de jovem ou adulto.

1.

Artigo 12.2
Informagao e orientacao

O processo de informacdo e orientacdo visa proporcionar ao candidato apoio na
identificacdo de projetos individuais de educacdo e de formacdo profissional e
disponibilizar a informacdo necessaria que permita a opgao pela resposta que melhor se
adeque ao seu perfil e que contribua para viabilizar, de forma realista, as vias de
prosseguimento de estudos e ou de integracdo no mercado de trabalho.

No processo de informagdo e orientagdo, o CQ devera proceder a recolha, validagdo,
sistematizacdo e divulgacdo da informacdo sobre as ofertas de educacdo e de formacao
existentes no seu territério de atuacgdo e das dindmicas do mercado de trabalho.

Artigo 13.2
Encaminhamento

O encaminhamento para uma oferta de educacdo, de formacao profissional ou de dupla
certificacdo decorre de um acordo entre a equipa do CQ e o candidato, com base no
processo prévio de diagndstico e ou orienta¢do, devendo, no caso dos menores de idade
ou a estes equiparados, implicar a participacdo e o acordo expresso, por escrito, dos
encarregados de educacdo ou de quem tenha a tutela do menor ou equiparado.

O encaminhamento para processos de reconhecimento, validagdo e certificacdo de
competéncias de candidatos com idade até aos 23 anos, inclusive, depende de estes
possuirem pelo menos trés anos de experiéncia profissional, devidamente comprovada
pelos servicos competentes da seguranga social ou, sempre que aplicavel, de organismo
estrangeiro congénere.
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Artigo 14.2
Formacgao

Os candidatos devem frequentar formacdo complementar, designadamente no
desenvolvimento do processo de reconhecimento, validacdo e certificacio de
competéncias, assegurada pelos formadores ou professores da equipa do CQ ou por
outras entidades formadoras para as quais os candidatos sejam encaminhados.

O numero minimo de horas de formagdo complementar que os candidatos devem
frequentar é de 50 horas.

No sentido de apoiar o candidato na preparacdo da prova de certificacdo a apresentar
perante o juri, a equipa dispoe de um maximo de 25 horas de formacgao a serem utilizadas
apos a etapa de reconhecimento e validacdo de competéncias, com vista ao apoio na
estruturacdo das aprendizagens e das competéncias que concorrem para a reflexdao no
ambito da tematica integradora a explorar ou para a demonstracdo das competéncias
detidas.

Sempre que o resultado do processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias for uma certificacdo parcial, a equipa que acompanhou o candidato, em
conjunto com o juri de certificacdo, deve elaborar um plano pessoal de qualificacao,
segundo modelo a disponibilizar pela ANQEP,I. P., e proceder ao seu encaminhamento
para uma entidade de educac¢do ou formacao.

O plano pessoal de qualificacdo contém a proposta do percurso a realizar pelo candidato,
tendo em conta as avaliacdes resultantes das etapas de reconhecimento e validacdo de
competéncias e de certificacdo de competéncias.

Artigo 15.2
Reconhecimento e validagdo de competéncias

O reconhecimento de competéncias consiste na identificacdo das competéncias
desenvolvidas ao longo da vida, em contextos formais, ndo formais e informais, através
do desenvolvimento de atividades especificas e da aplicagdo de um conjunto de
instrumentos de avaliacdo adequados, por meio dos quais o candidato evidencia as
aprendizagens previamente efetuadas, designadamente através da construcdo de um
portefdlio de carater reflexivo e documental.

Nos processos de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias escolares, o
portefdlio é um instrumento de carater reflexivo, no qual se explicitam e organizam as
evidéncias das competéncias adquiridas pelo candidato ao longo da vida, que agrega
documentos de natureza biografica e curricular, de modo a permitir a validagdo das
mesmas face ao referencial de competéncias-chave.

A validagdo de competéncias compreende a autoavaliagdo pelo candidato e a
heteroavaliagdo realizada pelo técnico de orientacdo, reconhecimento e validacdo de
competéncias e pelos formadores ou professores das diferentes dreas e é formalizada em
reunido convocada e presidida pelo coordenador do CQ.
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Da reunido referida no nimero anterior é lavrada ata, dela constando, designadamente, a
data e o local da reunido, os membros presentes, os assuntos apreciados, as deliberacdes
tomadas e o resultado das respetivas avaliacdes.

As orientagGes metodolégicas relativamente as regras de reconhecimento e validacdo de
competéncias previstas nos numeros anteriores sao elaboradas e divulgadas pela ANQEP,
I. P.

O processo de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias deve ser
registado em instrumentos normalizados, com base em modelo definido pela ANQEP, I. P.

O portefélio, em suporte de papel ou eletrénico, deve incluir cépia de todos os
instrumentos mobilizados durante o processo de reconhecimento, validagao e certificacdo
de competéncias, bem como dos relatérios que sustentam a validacao das competéncias.

O CQ arquiva as atas e os registos do reconhecimento e validacdo de competéncias do
candidato.

Artigo 16.2
Certificacdo de competéncias

A certificacdo das competéncias validadas, nos termos previstos no artigo 15.2 do
presente anexo, exige a apresentacdo do candidato perante um juri de certificacdo,
constituido de acordo com o previsto no artigo seguinte, que reldne por convocatdria da
Escola como entidade promotora do CQ.

A deliberagdo do juri relativamente a certificacdo de competéncias tem por base o
desempenho do candidato numa prova de certificacdo, conjugado com a andlise do
portefdlio e dos instrumentos de avaliacdo aplicados durante a etapa de reconhecimento
e validagdo de competéncias.

Na certificagdo de competéncias escolares, a prova de certificagdo consiste na
apresentacdo, perante o juri, de uma exposicdo e reflexdo subordinada a uma tematica
integradora trabalhada no ambito do portefdlio que evidencie saberes e competéncias
das diferentes areas de competéncias-chave do respetivo referencial.

A certificacdo de competéncias pode ser total ou parcial, ocorrendo esta ultima sempre
gue ndo se verifiguem os pressupostos mencionados no numero seguinte.

A obtenc¢do de uma certificagdo escolar total verifica-se sempre que o candidato:

a) no nivel basico, certifique todas as unidades de competéncia constantes do
referencial de competéncias-chave do nivel a que se propde;

b) no nivel secundario, certifique, pelo menos, duas competéncias em cada unidade
de competéncia de cada area de competéncias-chave.

As orientacdes metodoldgicas e normas regulamentares relativas a etapa de certificagdo
de competéncias sdao elaboradas e divulgadas pela ANQEP, I. P.

O CQ arquiva copia e ou registo da prova de certificacdo realizada pelo candidato.
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Artigo 17.2
Juri de certificacdo

O juri de certificacdo escolar é constituido pelos seguintes elementos, com direito a voto:
a) um formador ou professor de cada uma das areas de competéncias-chave;
b) o técnico de ORVC que acompanhou o processo do candidato.

A nomeacao do juri e do respetivo elemento que preside é da competéncia da Escola.

Compete a Escola diligenciar no sentido da constitui¢cdao dos juris nos termos mencionados
no numero 1 do presente artigo.

O juri de certificacdao apenas pode deliberar com a presenca de todos os seus elementos,
tendo o presidente voto de qualidade em caso de empate.

Nos processos de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias de ambito
escolar o juri ndo pode integrar na sua composicao formadores ou professores envolvidos
no respetivo processo de reconhecimento, validacao e certificacdo de competéncias.

Compete ao juri de certificacdo:

a) atribuir o tipo de certificacdo, total ou parcial, a cada candidato, com base no
desempenho do candidato numa prova de certificacdo, conjugado com a analise
do portefdlio e dos instrumentos de validacdo elaborados durante a etapa de
reconhecimento e validacdo de competéncias.

b) colaborar com o CQ na elaboragdo do plano pessoal de qualificagdo nos termos
previstos na legislacdo em vigor.

Artigo 18.2
Certificados e diplomas

A certificacdo é comprovada mediante a emissdo de um certificado de qualificacGes e de
um diploma de qualificagdo, quando aplicdvel, a emitir pela Escola, através do SIGO, de
acordo com os modelos em vigor.

O registo das competéncias e qualificacGes é efetuado no Passaporte Qualifica.
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Anexo 5 - Servicos técnico-pedagdgicos e estruturas de apoio
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Secgao |
Normas gerais

Artigo 1.2
Caracterizagao

A Escola disponibiliza, a comunidade escolar, servicos técnico-pedagdégicos e estruturas de
apoio, cada uma coordenada por um docente ou por um técnico especializado, nomeado pelo
Diretor.

Artigo 2.2
Servicos técnico-pedagdgicos e estruturas de apoio

1. O presente anexo regulamenta o funcionamento dos seguintes servigos:
a) Servico de Psicologia e Orientagdo (SPO);
b) Biblioteca Escolar (BE).
2. O presente anexo regulamenta também o funcionamento das seguintes estruturas:
a) Salade estudo (SE);
b) Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA).
3. Podem ser criados outros servicos ou estruturas de apoio sempre que as necessidades

assim o justifiquem.

Seccao Il
Servicos técnico-pedagogicos

Subseccao |
Servico de Psicologia e Orientac¢ao (SPO)

Artigo 3.2
Ambito e Composi¢ao

1. O SPO é constituido por um psicélogo, com autonomia técnica e cientifica, regendo-se por
codigos de ética e deontologia aplicaveis a sua area profissional.

2. 0O psicdlogo, enquanto responsavel pelo servico técnico-pedagdgico que integra, depende
diretamente do Diretor.

3. A atividade do SPO poderd ainda ser desenvolvida por docentes com formacdo e
experiéncia adequadas, designados pelo Diretor, podendo ainda integrar outros técnicos.

Artigo 4.2
Funcionamento

1. O SPO dispbe de instalacbes proprias.

2. O Diretor define o local de funcionamento e garante a prestacdo do apoio administrativo
e logistico necessario a prossecucdo dos seus objetivos.

3. O SPO funciona do seguinte modo:
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a) o hordrio de funcionamento encontra-se afixado a entrada do gabinete e é

definido anualmente.

b) o psicélogo dispée de flexibilidade para gerir o seu tempo de trabalho no

cumprimento do plano de atividades, respeitando no entanto o horario de

presenca aprovado pelo Diretor;

c) o psicdlogo desempenha as suas fungdes em articulagdo com as estruturas de

orientacdo educativa e outros servicos e entidades exteriores a Escola;

d) o atendimento pelo SPO realiza-se apds marcacao pelos interessados.

Artigo 5.2
Competéncias

As competéncias dos servicos de psicologia e orientacdo sdo as seguintes:

a) anivel do apoio psicopedagdgico compete-lhe, desighadamente:

Vi.

colaborar com os docentes, prestando apoio psicopedagdgico as atividades
educativas;

identificar e analisar as causas de insucesso escolar e propor as medidas
tendentes a sua reducdo;

proceder a avaliacdo global de situagGes relacionadas com problemas de
desenvolvimento, com dificuldades de aprendizagem, com competéncias e
potencialidades especificas e prestar o apoio psicopedagdgico mais
adequado;

Q-

colaborar na identificacdo de medidas de suporte a aprendizagem e
inclusao;

Q-

assegurar, em colaboragdo com a Equipa Multidisciplinar de Apoio

Q-

Educagdo Inclusiva, (EMAEI) a implementacdo de medidas de suporte
aprendizagem e a inclusdo;

propor, de acordo com os pais e encarregados de educagdo, em
colaboragao com os servicos competentes, o encaminhamento de alunos
com necessidades especiais para modalidades adequadas de resposta
educativa.

b) a nivel do apoio ao desenvolvimento do sistema de relagbes na comunidade

educativa e da colaboracdo com outros servicos e estruturas, compete-lhe:

colaborar, na sua area de especialidade, com o Diretor e com os drgaos de
administracdo e gestdo da Escola;

colaborar em todas a a¢gdes comunitdarias destinadas a eliminar e prevenir a
fuga a escolaridade obrigatéria, o abandono precoce e o absentismo
sistematico;

articular a sua acdao com outros servicos especializados, nomeadamente nas
areas da saude e da seguranca social, de modo a contribuir para o correto
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diagnodstico e avaliacdo sécio-médico-educativa de criancas e jovens com
necessidades especiais e planear as medidas de intervencdo mais
adequadas;

iv. estabelecer articulagbes com outros servicos de apoio socioeducativo
necessarios a promocao do sucesso dos alunos;

v. colaborar em ac¢des de formacao e participar na realizacdo de experiéncias
pedagdgicas;

vi. colaborar, na sua area de especialidade, com docentes, pais ou
encarregados de educacao e outros agentes educativos, na perspetiva do
seu acompanhamento psicossocial;

vii. articular procedimentos com o Centro Qualifica, no &ambito das
competéncias deste;

viii. propor a celebracdo de protocolos com diferentes servicos, empresas e
outros agentes comunitdrios a nivel local.

c) anivel da orientagdo escolar e profissional compete-lhes:

i. apoiar os alunos no processo de desenvolvimento da sua identidade
pessoal e do seu projeto de vida;

ii. planear e executar atividades de orientacdo escolar e profissional,
nomeadamente através de programas a desenvolver com grupos de alunos
ao longo do ano letivo, e de apoio individual ao seu processo de escolha;

iii. realizar acGes de informacdo escolar e profissional sob modalidades
diversas, garantindo a participacdo ativa dos alunos na exploracdo das
técnicas e materiais utilizados;

iv. colaborar na planificagido e acompanhamento de visitas de estudo,
experiéncias de trabalho, estagios e outras formas de contacto dos alunos
com o meio e o mundo das atividades profissionais;

v. colaborar com outros servicos, designadamente do Instituto do Emprego e
Formacdo Profissional, na organizacdo de programas de informacdo e
orientagao profissional;

vi. desenvolver acbes de informacao e sensibilizacdo dos pais e da comunidade
em geral no que respeita a problematica que as opg¢des escolares e
profissionais envolvem.

d) Eainda competéncia do SPO a elaboracdo do seu plano de atividades.

Artigo 6.2
Fungdes do psicologo

O psicélogo enquanto responsavel pelo servico de psicologia e orienta¢do, e no ambito das
competéncias deste, realiza, entre outras, as seguintes fungdes:
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a) participacdo na definicdo de estratégias e na aplicacdo de procedimentos de
orientacao educativa;

b) orientacdo e apoio dos alunos;
c) promocgao da cooperagao entre professores, pais e encarregados de educacao;

d) participagdo nos processos de avaliacio multidisciplinar e interdisciplinar e
acompanhamento da concretizacao dos relatérios técnico-pedagdgicos;

e) desenvolvimento de programas e a¢Oes de aconselhamento pessoal e vocacional
a nivel individual ou de grupo;

f) levantamento de necessidades da comunidade educativa e elaboracdo de
propostas de agdes de prevencdo e de medidas educativas adequadas a satisfacdo
dessas necessidades;

g) acompanhamento do desenvolvimento de projetos e das atividades de educacdo
para a saude.

Subseccao ll
Biblioteca Escolar (BE)

Artigo 7.2
Caracterizagao

A BE constitui-se como um centro de recursos educativos que integra, entre outros, livros,
programas informaticos, publicacdes periddicas, registos de conteludos video e audio,
filmes e CD-ROM, ao dispor dos alunos, de docentes, de ndo docentes e, em condicdes
especiais, de outros elementos da comunidade educativa.

A equipa educativa da BE elabora o seu regimento.

A equipa educativa da BE elabora o regulamento de utilizacdo, que é aprovado em
Conselho Pedagégico.

A BE é representada em Conselho Pedagdgico pelo Diretor.

A BE da Escola integra a rede de Bibliotecas Escolares.

Artigo 8.2
Organizagao e funcionamento

A organizagdo e funcionamento da BE baseiam-se:
a) na gestao eficiente do acervo documental;
b) no apoio aos utilizadores;
¢) no controlo e registo de acessos e requisi¢oes.

As normas de organizacdo e funcionamento da BE estdo definidas no presente anexo e no
respetivo regimento.

O regimento é divulgado a comunidade escolar pelos meios mais adequados.
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Artigo 9.2
Competéncias

Compete a BE:

a)

b)

d)

e)

f)

dotar a Escola de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes
disciplinas e projetos, tornando possivel a plena utilizacdo dos recursos
pedagdgicos existentes;

promover a interacdo com outras bibliotecas locais e regionais;

estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela ciéncia, pela arte e pela
cultura regional, nacional e universal;

responder as solicitagdes dos docentes na planificacdo das suas atividades
pedagdgicas proporcionando diversificacdo de situacdes de aprendizagem;

desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho, baseados na
consulta, tratamento e producdo de informacdo;

associar a leitura, os livros e a frequéncia da BE a ocupacdo ludica dos tempos
livres;

facultar a comunidade escolar o acesso aos recursos existentes na BE.

Artigo 10.2
Coordenagdo e composi¢ao da equipa educativa

1. A coordenacdo dos servicos técnicos-pedagodgicos da BE é da competéncia de um

docente, designado pelo Diretor, por um periodo de quatro anos.

2. O docente coordenador da equipa educativa deve possuir formacdo e experiéncia nas

areas de Bibliotecas Escolares e das TIC, devendo possuir experiéncia nos dominios da:

a)
b)
c)

animacao pedagdgica;
gestdo de projetos;

gestdo de informacao e das ciéncias documentais.

3. Daequipa educativa fazem ainda parte:

a)

b)

pelo menos, dois docentes, designados anualmente pelo Diretor, ouvido o
parecer do coordenador;

dois assistentes operacionais.

Artigo 11.2
Fungdes do professor bibliotecario

Sdo funcgdes do professor bibliotecario:

i)
i)
i)

promover a integracao da Biblioteca na Escola;
assegurar a gestao da BE e dos recursos humanos e materiais afetos a mesma;

definir e operacionalizar, em articulacdo com o Diretor, as estratégias e atividades
de politica documental da Escola;
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iv)

vi)

vii)

coordenar a equipa educativa da BE;

favorecer o desenvolvimento das literacias, designadamente da leitura e da
informagao, e apoiar o desenvolvimento curricular;

promover a frequéncia da BE e a utilizacdo dos seus recursos, dentro e fora da
Escola;

assegurar parcerias com o gabinete da rede das Bibliotecas Escolares, o grupo das
Bibliotecas Escolares do concelho de Mafra e a Biblioteca Municipal.

Artigo 12.2
Fungdes da equipa educativa

Sao fungdes da equipa educativa:

a)

b)

d)

elaborar, em conjunto com o professor bibliotecdrio, a proposta de politica
documental da Escola;

elaborar anualmente um plano de atividades, que faz parte do plano anual de
atividades da Escola, devendo o mesmo respeitar o PEE e os objetivos especificos
da BE;

elaborar o regimento da BE;

executar todas as fungdes inerentes a prossecucao dos objetivos da BE.

Artigo 13.2
Dotagdo or¢amental

Ao funcionamento da BE é anualmente afeta uma verba do orcamento da Escola, que prevé o

investimento na atualizacdo do seu fundo documental e equipamentos, bem como as suas

despesas correntes.

Artigo 14.2
Acesso

1. Tém acesso a BE os alunos e o pessoal.

2. Podem ainda aceder a BE outras pessoas devidamente autorizadas pelo Diretor, com

conhecimento do professor bibliotecério.

3. No decurso de atividades e/ou iniciativas a decorrer no espaco da BE, as condicdes de

acesso sdo as definidas na planificagdo da atividade, tendo em vista o publico-alvo.

Artigo 15.2
Leitura / audigdo / visionamento

1. O acesso a consulta / visionamento / audicdo de documentos na BE far-se-a mediante a

apresentacdo do cartdo de identificacdo (aluno/ docente/ ndo docente/ visitante).

2. Os utilizadores:

a)

ocupam os espacos destinados a leitura/audigdo/visionamento conservando
junto de si apenas os materiais necessdarios ao seu trabalho;
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10.

11.

12.

13.

b) ndo podem entrar com sacos e mochilas, os quais devem ser guardados em
cacifos préprios que se encontram a entrada da BE;

c) devem entrar, permanecer e sair ordeiramente;

d) ndo devem alterar o posicionamento e configuracdes do material e do
equipamento da BE sem a autorizacdo expressa dos assistentes operacionais;

e) ndo podem deslocar as mesas e as cadeiras para lugares diferentes daqueles onde
estejam colocadas;

f)  ndo podem consumir alimentos e bebidas, a excegdo de agua;

g) devem desligar o som dos equipamentos eletrdnicos pessoais, designadamente
telemodveis e computadores portateis;

h)  devem respeitar as normas de utilizagdo das varias areas funcionais e servigos;

i) devem dirigir-se ao balcdo de atendimento para requisitar os equipamentos
(computador/leitor de video/DVD/audio), e/ou os documentos de que necessitam
(audiovisual ou informatico), através preenchimento de ficha prépria para o
efeito.

O acesso aos livros é livre.

S6 é permitido o visionamento e/ou audi¢do de documentos que n3o pertencam a BE
guando devidamente autorizados pela equipa educativa.

Apenas é permitido o visionamento e/ou audi¢do utilizando auscultadores.

Terminada a utilizacdo/consulta dos documentos, devem os utilizadores entregar os
mesmos no balcdo de atendimento para serem devidamente arrumados.

O utilizador é responsavel por qualquer estrago, que ndo resulte do seu uso normal, nos
equipamentos/documentos/suportes da informacdo, enquanto estiverem na sua posse.

Os utilizadores devem informar a equipa educativa da BE sobre os danos que encontrem
em qualquer documento ou equipamento.

Os utilizadores devem zelar pelo bom estado de conservagdo dos recursos e
equipamentos da BE, sendo expressamente proibido colocar documentos abertos uns
sobre os outros, anotar, sublinhar, riscar, rasgar, dobrar ou de qualquer outra forma
danificar o material utilizado.

O ndo cumprimento do disposto no ndimero anterior implica a reposi¢do da publicacdo
danificada ou o seu pagamento integral.

As assistentes operacionais podem interpelar e proceder a ag¢bes de verificagdo, caso
observem comportamentos que indiciem danos no fundo documental da BE.

Caso se verifique qualquer atitude que ponha em causa o bom funcionamento da BE, o
utilizador serd avisado e, sendo aluno, em caso de reincidéncia, a ocorréncia sera
comunicada ao diretor de turma ou a Direcdo.

O acesso a BE podera ser impedido a qualquer utilizador cujo comportamento se tenha
anteriormente revelado inadequado.
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14.

15.

10.
11.

12.

13.

14.

Compete a cada professor, que solicite ao aluno determinada leitura ou tarefa a realizar
na BE, a indicacdo dos suportes escritos, audiovisuais ou informaticos a utilizar, sem
prejuizo da orientacdo de pesquisa tematica realizada pela equipa da BE.

O espaco de leitura silenciosa destina-se fundamentalmente a trabalho individual,
devendo os seus utilizadores manter um clima de siléncio e tranquilidade.

Artigo 16.2
Leitura domiciliaria/sala de aula

As requisi¢cdes domiciliarias fazem-se por um periodo maximo de 8 dias.

Os alunos e o pessoal ndo docente poderao requisitar no maximo 3 livros por um periodo
de 8 dias, com possibilidade de renovagao.

O pessoal docente podera requisitar no maximo dez livros por um periodo de 8 dias, com
possibilidade de renovagao.

Os visitantes autorizados poderao requisitar dois livros por um periodo maximo de 8 dias,
com possibilidade de renovacao.

As renovacoes s6 serdo efetuadas caso ndo haja outros pedidos dos mesmos livros.

A requisicdo de livros é feita em impresso préprio entregue as assistentes operacionais da
BE.

A requisicdo de livros para empréstimo domicilidario deve ser efetuada até 15 minutos
antes do encerramento da BE.

Os livros requisitados no ultimo dia de aulas antes das interrupcdes letivas de Natal ou da
Pascoa devem ser devolvidos até ao primeiro dia do reinicio das aulas.

Durante o periodo de férias de verdo ndo havera requisigdes para leitura domiciliaria.
Todos os livros terdo de ser devolvidos dentro do prazo de requisicao.

Os livros requisitados deverdo ser devolvidos tal como foram recebidos pelo requisitante.
Os requisitantes serdo responsabilizados pelas obras danificadas durante o periodo em
que as tiveram na sua posse, comprometendo-se a repd-las em caso de dano ou extravio.

A partir da data limite do empréstimo, o utilizador fica impossibilitado de requisitar
qualquer outro documento até a efetiva devolu¢do do documento em atraso.

As enciclopédias, diciondrios, livros em reserva, livros esgotados, periddicos (jornais e
revistas), exemplares de consulta frequente e obras de varios volumes, cassetes VHS, DVD
e CD-ROM, s6 podem ser consultados na BE. Excetuam-se os casos de trabalhos praticos a
realizar na aula, em que o professor podera requisitar o documento antes do seu inicio,
em impresso préprio, devolvendo-o logo que a aula termine, e os casos em que o0 nimero
de exemplares existentes permita assegurar as necessidades permanentes dos
utilizadores.

As cassetes VHS, DVD e CD-ROM poderdo, contudo, ser requisitados por 5 dias, pelos
docentes, para preparacdo/realizacdo de atividades didatico-pedagdgicas.

179



REGULAMENTO INTERNO 2018

10.

Artigo 17.2
Equipamento informatico e audiovisual — acesso e utilizagdo

A utilizacao do equipamento informatico e audiovisual deverd respeitar a legislagdo em
vigor sobre criminalidade audiovisual e informatica.

O acesso aos recursos informaticos far-se-a mediante a apresentacdo do cartdo pessoal
em uso na Escola.

No acesso aos equipamentos tém prioridade os alunos que se proponham realizar
atividades subordinadas a projetos curriculares.

O numero mdaximo de utilizadores por computador, em simultaneo, é de dois.

Qualquer anomalia verificada durante a utilizacdo dos equipamentos deve ser
comunicada a assistente operacional de servigo.

No caso de duvida sobre a utilizacdo correta de qualquer equipamento ou recurso
informatico, dever-se-a pedir auxilio as assistentes operacionais ou a outro elemento da
equipa da BE.

Depois de terminadas as tarefas, os utilizadores devem ter o cuidado de fechar of(s)
programa(s) e sessdo, deixando o equipamento ligado.

Os alunos e os docentes poderdo imprimir texto ou imagem pagando os precos aprovados
pelo Conselho Administrativo.

No acesso aos equipamentos tém prioridade os utilizadores que tenham efetuado
requisicdo dos mesmos com 24 horas de antecedéncia, para efeito de aulas, realizacdo de
projetos curriculares ou trabalhos de apoio a outros projetos.

Os equipamentos solicitados para trabalhos coletivos, a realizar pelos alunos, terdo
prioridade relativamente aos trabalhos individuais.

Artigo 18.2
Equipamentos e recursos audiovisuais - condi¢des gerais de utilizagdo

A utilizacdo do equipamento audiovisual devera respeitar os normativos legais e
regulamentares.

E permitida a utilizacdo dos recursos audiovisuais aos alunos e pessoal da Escola.

Para utilizar quaisquer recursos audiovisuais o utilizador devera requisita-los junto da
assistente operacional.

A BE apenas fornecera materiais de gravacao para atividades de ambito curricular.

Docentes e alunos de outros estabelecimentos de ensino poderao igualmente utilizar os
recursos audiovisuais da Escola, mediante autorizacdo especifica passada pelo Diretor,
depois de ouvido o professor bibliotecario.

Todas e quaisquer duvidas relativas ao funcionamento do equipamento audiovisual
deverado ser colocadas antes da respetiva utilizagao.

Finalizada a utilizacdo, deverao os utilizadores retirar todos os dispositivos amoviveis por
si utilizados e desligar o equipamento.
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8. A BE ndo se responsabiliza por avarias manifestamente decorrentes de ma utilizagao,
ficando por isso os custos da reparacdo dos equipamentos utilizados nessas condi¢des ou
da sua substituicdo a cargo dos responsaveis.

9. A responsabilizacdo pela incorreta utilizacdo dos recursos decorrerd da andlise de cada
situacdo, sempre que tal se justifique, ficando o utilizador sujeito a aplicacao de sanc¢des.
Artigo 19.2
Articulagao com a sala de aula

1. A BE pode funcionar em articulacdo com a sala de aula nas seguintes condigoes:

a) a utilizacdo do espaco da BE esta sujeita a requisicdo prévia, com o minimo de 24
horas de antecedéncia;

b) a requisicdo sera efetuada no balcio de atendimento, exceto em situacbes
imprevistas;

c) o professor deve identificar, na requisicdo, a atividade que irad realizar e os
recursos que pretende utilizar;

d) autilizagdo serd limitada a uma turma por tempo letivo;

e) os alunos deverdo ser sempre acompanhados e orientados pelo respetivo
professor;

f) o professor é responsavel pelo cumprimento das regras em vigor na BE.

2. O espaco de trabalho individual/ leitura silenciosa n3o é utilizado em contexto de
articulagdo da BE com a sala de aulg;

Artigo 20.2
Avalia¢ao da qualidade dos servigos

Para proceder a avaliacgdo da qualidade dos servigos prestados pela BE o professor
bibliotecario pode:

a) elaborar e aplicar inquéritos aos utilizadores, a fim de auscultar opinides quanto aos
servigos prestados;

b) recolher informacgdo estatistica com base na utilizagdo dada aos diversos recursos e
equipamentos;

c) tratar ainformacdo proveniente das sugestdes dos utilizadores.
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Seccao lll
Estruturas de apoio

Subseccao |
Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA)

Artigo 21.2
Caracterizagao

O CAA é um recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem e a inclusao,
agregador dos recursos humanos e materiais, dos saberes e competéncias da escola.

O CAA acolhe

a) Unidades especializadas;

b) Apoio tutorial;

c) Processo de transi¢cdo para a vida pds-escolar;

d) Espaco-Planifica — Suporte aos professores.

Artigo 22.2
Objetivos do CAA

O CAA, em colaboracdo com os demais servicos e estruturas da escola, tem como
objetivos gerais:

a) apoiar a inclusdo dos jovens na turma e nas rotinas e atividades da escola,
designadamente através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo;

b) promover e apoiar o acesso a formacdo, ao ensino superior e a integracdo na vida
pds-escolar;

c) promover e apoiar o acesso ao lazer, a participagdo social e a vida autdbnoma.

A acdo educativa promovida pelo CAA é subsidiaria da acdo desenvolvida na turma do
aluno, convocando a intervencdo de todos os agentes educativos, nomeadamente o
docente de educagdo especial.

O CAA, enquanto recurso organizacional, insere-se no continuo de respostas educativas
disponibilizadas pela escola.

E garantida no CAA uma resposta que complementa o trabalho desenvolvido em sala de
aula ou noutros contextos educativos, com vista a sua inclusdo dos alunos a frequentar a
escolaridade obrigatdria, cujas medidas adicionais de suporte a aprendizagem sejam:

a) adaptages curriculares significativas;

b) desenvolvimento de metodologias e estratégias de ensino estruturado;
c) desenvolvimento de competéncias de autonomia pessoal e social.
Constituem objetivos especificos do CAA no ambito de:

1. Unidades Especializadas, promover a criagdo de ambientes estruturados, ricos em
comunicacdo e interagdo, fomentadores da aprendizagem;
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2. Apoio tutorial:
i) desenvolver competéncias especificas de apoio a aprendizagem;

ii) envolver os alunos nas atividades educativas através do planeamento e da
monitorizacdo do seu processo de aprendizagem, numa perspetiva de
autorregulacao e de melhoria das expetativas académicas, pessoais e sociais;

c) Processo de transicdo para a vida pds-escolar, capacitar para a autodeterminacdo, a
inclusdo e participacao da vida adulta.

d) Espaco Planifica — Suporte aos professores:

i) promover a qualidade da participacdo dos alunos nas atividades da turma a que
pertencem e nos demais contextos de aprendizagem;

ii) apoiar os docentes da turma a que os alunos pertencem;

iii) apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagdo para as
diversas componentes do curriculo;

iv) desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem os
processos de aprendizagem, de autonomia e de adaptacdo ao contexto escolar..

Artigo 23.2
Organizagao e funcionamento

1. Compete a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI) acompanhar o
funcionamento do CAA.

2. Compete ao Diretor definir os espacos de funcionamento do CAA numa légica de
rentabilizagdo dos recursos existentes na escola.

Subseccao ll
Sala de Estudo (SE)

Artigo 24.2
Caracterizacao

1. A sala de estudo constitui-se como uma estrutura de apoio educativo, criada no ambito
dos objetivos estratégicos do PEE.

2. Integra também uma valéncia do CAA na presta¢do de apoio complementar ao trabalho
desenvolvido em sala de aula nomeadamente na aplicagao da medida de intervengdo com
foco académico ou comportamental em pequenos grupos.

Artigo 25.2
Objetivos

Sdo objetivos da sala de estudo:
a) desenvolver competéncias para a construcdo de saberes;

b) promover o desenvolvimento de atitudes e habitos de trabalho auténomo ou em

grupo;

c) esclarecer duvidas surgidas sobre assuntos ja abordados nas aulas das diversas
disciplinas;
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d) proporcionar orientagdo e apoio geral na realizacdo de trabalhos escolares
individuais ou em grupo;

e) estimular praticas de entreajuda entre alunos.

Artigo 26.2
Coordenagao

A SE é coordenada por um docente designado anualmente pelo Diretor.

Artigo 27.2
Competéncias do Coordenador

S3do competéncias do Coordenador:
a) orientar o trabalho dos docentes de apoio a sala de estudo;

b) providenciar, em articulagdo com os departamentos curriculares, a maior
diversidade possivel de materiais disponiveis para utilizacdo por parte dos alunos;

c) promover a avaliagdo da sala de estudo, tendo por objetivo melhorar os seus
Servigos e recursos;

d) zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas;

e) apresentar ao Diretor, no inicio dos segundo e terceiro periodos, o relatorio de
monitoriza¢do do funcionamento da sala de estudo;

f)  apresentar ao Diretor, no final do ano letivo, o relatério de avaliacdo da SE.

Artigo 28.2
Equipa - Constituicao e competéncias

1. A equipa da SE é composta por todos os docentes que, anualmente, sdo designados pelo
Diretor para garantir o seu funcionamento.

2. S3o competéncias dos membros da equipa:
a) sumariar a sua atividade;
b) permanecer na SE durante o tempo que é afeto a mesma no seu horario;

c) demonstrar disponibilidade de apoio aos alunos e supervisionar as suas
atividades;

d) esclarecer duvidas e proporcionar orientacdo e apoio geral na realizacdo de
trabalhos escolares individuais ou em grupo;

e) participar na avaliagdo da SE;

f)  zelar pelo bom funcionamento da sala.

Artigo 29.2
Organizagao e funcionamento

1. Asalade estudo dispOe de instalagGes proprias e é de acesso livre.
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O local de funcionamento da SE é definido pelo Diretor, que garante as condi¢Oes
necessarias a prossecucao dos seus objetivos.

A sala de estudo é organizada de forma a:
a) estar disponivel a todos os alunos da Escola;
b) ter um horario de funcionamento coincidente com o periodo de aulas;

c) proporcionar, sempre que possivel, uma oferta equilibrada de professores das
diferentes dreas disciplinares.

Sao registadas em aplicagao informatica disponibilizada para o efeito, as presencgas dos
alunos, o tipo de apoio de que usufruiram e as respetivas disciplinas.

Artigo 30.2
Avaliacao

A monitorizacdo da SE é realizada pela equipa no inicio do segundo e do terceiro periodos
letivos.

No final do ano letivo é feita a avaliagdo da SE e a apresentacdo de propostas de melhoria.
A equipa da SE utiliza os instrumentos de avaliagdo definidos para o efeito.

Anualmente sdo aplicados inquéritos de satisfacdo no processo de avaliacdo da SE.
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Secgao |
Disposi¢oes Gerais

Artigo 1.2
Ambito

A Escola desenvolve atividades no ambito de projetos, clubes e nucleos que visam o completo

enriquecimento curricular e contribuem para a formacgao integral dos alunos.

Artigo 2.2
Caracterizagao

Os projetos, clubes e nucleos tém natureza diversa, conforme a entidade proponente, o
tipo de financiamento, os objetivos, o publico-alvo, o &mbito geografico, entre outros;

O conjunto dos projetos, clubes e nucleos é coordenado por um docente designado pelo
Diretor.

A implementacdo das atividades é da responsabilidade das equipas que desenvolvem os
projetos ou que constituem os clubes e nucleos.

Anualmente, sdo definidos os projetos, clubes e nucleos com continuidade na Escola bem
como de outros que se possam iniciar.

Artigo 3.2
Competéncias do Coordenador

Sdo competéncias do coordenador:

a) promover reunides com os responsaveis pelos projetos, clubes e nicleos, sempre
gue necessario;

b) apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre a acbes

desenvolvidas.

Seccao Il
Projeto Educac¢ao para a Saude (PES)

Artigo 4.2
Caracterizagao
A Escola desenvolve um projeto no ambito da Educagdo para a Saude.

O projeto é coordenado por um docente designado pelo Diretor.

A implementa¢do do projeto é da responsabilidade de uma equipa de composicao
variavel.

A equipa dispde de instalacdes proprias designadas por Gabinete de Educacdo para a
Saude.

Artigo 5.2
Competéncias do Coordenador do PES

Sao competéncias do Coordenador:
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a) promover reunides periddicas com a equipa;
b) coordenar e acompanhar as atividades a desenvolver anualmente pela equipa;

c) promover parcerias junto da comunidade local, tendo em vista o desenvolvimento
de projetos;-no ambito da saude;

d) propor ao Diretor a calendarizagdo das atividades;

e) apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre a acdes
desenvolvidas.

Artigo 6.2
Equipa de Educagdo para a Saude

1. Os docentes afetos a equipa sdo designados anualmente pelo Diretor, ouvido o
coordenador.

2. Compete a equipa:

a) diagnosticar as necessidades e os problemas detetados na comunidade escolar,
no sentido de dotar a Escola de condi¢des para o bem estar e a segurancga;

b) elaborar um plano anual de atividades promotoras da salde;
c¢) dinamizar as atividades constantes do plano anual;
d) prestar informacdo e apoio a populagdo escolar;

Seccao lll
Grupo de referéncia de comportamentos aditivos e dependéncias (CAD)

Artigo 7.2
Natureza

1. O Grupo de referéncia dos CAD é uma estrutura que colabora com o Ministério da Saude,
no ambito da prevencdo do consumo de substancias psicoativas e das dependéncias.

2. A interven¢do preventiva é dirigida aos alunos considerando que é um subgrupo da
populagdo geral que apresenta caracteristicas especificas identificadas como de risco para
o consumo de substancias psicoativas assim como de outros comportamentos aditivos.

3. Aintervengdo preventiva pretende fornecer aos alunos e familias, docentes e pessoal ndo
docente informagdo e competéncias necessarias para lidarem com o risco associado ao
consumo de substancias psicoativas e outros comportamentos aditivos.

Artigo 8.2
Composigao
Integram o grupo de referéncia:

a) docentes;

b) ndo docentes;

c) técnicos;

d) outros elementos ligados ao Ministério da Saude.
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Artigo 9.2
Competéncias/fungdes

1. O grupo de referéncia dos CAD harmoniza os procedimentos a adotar considerando as
situagOes sinalizadas e atuando de acordo com os guides elaborados.

2. Asfuncgdes do grupo de referéncia sao:
a) analisar as sinalizacGes;
b) coordenar a abordagem a fazer ao aluno e a familia;
c) articular com as entidades de salde e outras (Escola Segura, CPCJ)
d) refletir sobre a intervencao feita.

Secgdo IV
Desporto Escolar

Artigo 10.2
Caracterizagao

1. Entende-se por Desporto Escolar o conjunto das praticas ludico-desportivas e de
formacdo, com objeto desportivo, desenvolvidas como complemento curricular e
ocupacdo dos tempos livres, num regime de liberdade de participacdo e de escolha,
integradas no plano anual de atividades da Escola e coordenadas no ambito do sistema
educativo.

2. O Clube do Desporto Escolar (CDE) é a unidade organizacional da Escola responsavel pelo
desenvolvimento e execuc¢do do Programa do Desporto Escolar.

3. Compete ao CDE elaborar anualmente o projeto de Desporto Escolar e fazé-lo aprovar,
através do Diretor, pelo Conselho Pedagdgico.

Artigo 11.2
Organizagdo/Funcionamento

1. A organiza¢do do projeto de Desporto Escolar é da responsabilidade do Diretor, que
define a composicdo do respetivo clube.

2. O Clube de Desporto Escolar articula a sua atividade com a Coordenagdo Nacional de
Desporto Escolar (CNDE).

3. Sempre que possivel, os horarios dos alunos e docentes do CDE tém um turno semanal
sem atividades letivas reservado a pratica desportiva/sessdes de treino.
Artigo 12.2
Composigdo do Clube do Desporto Escolar (CDE)

1. O Clube do Desporto Escolar é coordenado por um docente de Educacdo Fisica,
denominado coordenador técnico do Clube do Desporto Escolar, e é designado,
anualmente, pelo Diretor.

2. O Diretor pode ainda designar um ou mais adjuntos do coordenador técnico.
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3. Integram o CDE, para além do coordenador técnico, todos os docentes responsaveis pelos

grupos-equipas, bem como todos os alunos praticantes.

Artigo 13.2
Coordenador Técnico do CDE

1. O coordenador técnico participa como convidado no Conselho Pedagégico, sempre que

solicitado, de modo a promover a dinamizacao da atividade desportiva em meio escolar.

2. O coordenador técnico é responsdvel por planear e supervisionar a preparacao,

desenvolvimento e monitorizagao de todas as atividades previstas no projeto do Desporto

Escolar, competindo-lhe em particular:

a)

b)

c)

h)

elaborar o plano anual de atividades do CDE;

organizar atividades que promovam a melhoria da condicdo fisica da populagdo
escolar;

realizar acdes de formacdo para os alunos com fungdes de juizes/arbitros;
organizar e manter atualizado o dossié do CDE;
acompanhar as competicées, preencher os relatérios e atualizar os resultados;

implementar projetos e ag¢des, no ambito da promog¢do dos estilos de vida
saudaveis;

dinamizar a atividade interna;

apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre a acdes
desenvolvidas.

3. O coordenador técnico do CDE pode ser responsavel por um grupo-equipa.

Artigo 14.2
Grupo-equipa

1. Osgrupos-equipa sdo organizados por escaldo/género ou num escaldo Unico, e envolvem-

se em competicBes interescolares com um nivel de competitividade crescente.

2. Aos docentes responsaveis pelos grupos-equipa, compete:

g)

elaborar o plano técnico anual do seu grupo-equipa;

promover agdes de recrutamento de praticantes e de divulgacdao da modalidade;
realizar as sessOes de treino previstas no plano de atividades;

atualizar as fichas de presenca e a base de dados;

acompanhar e preparar as competicoes, jogos e atividades;

realizar acGes de formacgdo para os alunos com fungbes de juizes/arbitros, em
articulagdo com o coordenador técnico do CDE;

elaborar o relatério de atividades, que devera incluir a avaliagdo qualitativa
referente ao desempenho e assiduidade dos alunos.
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Artigo 15.2
Participacao dos alunos

A participagdo dos alunos é feita mediante inscricdo junto do docente coordenador do
CDE.

Os alunos sé poderdo participar, na mesma modalidade, num grupo-equipa.
Os alunos poderao participar no maximo em duas modalidades.

Os alunos menores de idade que se queiram inscrever nas atividades do Desporto Escolar
terdo de apresentar, por escrito, ao coordenador técnico do CDE, uma autorizacdo do
encarregado de educacao.

Sé podem participar em competicdes, em representacao da Escola, quer em competicdo
individual quer coletiva, alunos que treinem regularmente com o respetivo grupo-equipa
e, caso sejam menores de idade, que apresentem previamente autorizacdo do
encarregado de educacao.

A participacdo em competices, por parte dos alunos é da inteira responsabilidade do
docente que coordena o grupo-equipa e da Escola, encontrando-se os alunos cobertos
pelo seguro escolar

Seccao V
Programa Eco-escolas

Artigo 16.2
Caracterizagao

O Programa Eco-Escolas é um programa educativo internacional promovido pela
Fundacdo para a Educacdo Ambiental (Foundation for Environmental Education - FEE) cuja
secgdo portuguesa é a Associacdo Bandeira Azul da Europa (ABAE).

O Programa Eco-Escolas pretende encorajar o desenvolvimento de atividades, que
promovam a melhoria do desempenho ambiental das escolas, contribuindo para a
alteracdo de comportamentos e do impacto das preocupacdes ambientais nas diferentes
geracgdes, reconhecendo e premiando o trabalho por elas desenvolvido.

Artigo 17.2
Conselho Eco-Escola

As atividades desenvolvidas no ambito do Programa Eco-Escolas sdo da responsabilidade
de um coordenador e de uma equipa de composicdo varidvel, que integram o Conselho
Eco-Escola.

O coordenador é designado anualmente pelo Diretor.

Os restantes elementos da equipa sao designados anualmente pelo Diretor, ouvido o
coordenador.

Podem ainda integrar o Conselho representantes dos alunos, do pessoal ndo docente e de
entidades externas.
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Artigo 18.2
Objetivos

Sao objetivos do Programa Eco-Escolas:

a)

b)

promover comportamentos e politicas que se preocupem com a produgdo e
tratamento dos residuos;

promover a deposicdo seletiva dos residuos produzidos na Escola (papel, vidro,
embalagens, pilhas, tinteiros, matéria organica, outros);

promover e participar na redugdo, reutilizacdo e reciclagem dos residuos
produzidos na Escola;

participar na gestdo sustentavel dos recursos e na protecdo dos ecossistemas;

Identificar problemas ambientais com vista a uma intervengdo eficiente na
conservagdo da natureza;

tomar consciéncia da importdncia do ambiente no dia-a-dia da vida pessoal,
familiar e comunitaria.

Artigo 19.2
Competéncias do Conselho Eco-Escola

Compete ao Conselho Eco-Escola:

a)
b)
c)

d)

implementar a auditoria ambiental;
definir o plano de acao;
monitorizar e avaliar as atividades desenvolvidas;

coordenar as formas de divulga¢do do Programa Eco-Escolas na Escola e na
comunidade;

assegurar a participacdo ativa dos alunos;

assegurar a continuidade do Programa;

Artigo 20.2
Funcionamento do Conselho Eco-Escola

O conselho reunird, ordinariamente, de uma a trés vezes ao longo do ano letivo:

a)

b)

c)

no 1.2 periodo ou inicio do 2.2 Periodo, para definir estratégias para a auditoria
ambiental e planificacdo do plano de acgao;

no 2.2 periodo para:

i. (re)definir o plano de acdo em funcdo dos resultados da auditoria
ambiental;

ii. assegurar a implementacdo do programa, e se necessario proceder a
alteragdes no plano de agao;

iii. fazer uma avaliacdo intercalar;

no final do ano letivo, para:
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i. avaliar aimplementac¢do do Programa durante o ano letivo;

ii. propor novas acdes para o ano letivo seguinte.

193



REGULAMENTO INTERNO 2018

Anexo 7 - Visitas de estudo, outras atividades constantes do PAA e

intercambios escolares
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10.

Parte | - Visitas de estudo e outras atividades

Secgdo |
Principios gerais

Artigo 1.2
Conceito de visita de estudo

A visita de estudo (VE) é uma atividade decorrente do Projeto Educativo da Escola e
integrada no Plano Anual de Atividades (PAA) realizada fora do espaco fisico da Escola ou
sala de aula.

A visita de estudo é uma atividade curricular, intencionalmente planeada, destinada a
desenvolver conteldos das areas curriculares disciplinares e ndo disciplinares.

N3o hd enquadramento para visitas de estudo no ambito de atividades extracurriculares.

Artigo 2.2
Normas gerais

Carece de autorizagdo escrita dos pais/encarregados de educagio a participacdo em
visitas de estudo e outras atividade(s) que impliquem a saida da escola.

Cabe ao aluno o dever de frequéncia e de assiduidade, podendo a sua ndo participacao
ser justificada.

As visitas de estudo devem ser planificadas no inicio do ano letivo de modo a integrarem
o PAA.

A proposta de visita de estudo deverd ocorrer no inicio do ano letivo, nas reunides de
planificacdo do departamento curricular, aquando da andlise dos programas das
disciplinas e/ou das planificagcdes anuais dos projetos.

Depois de aprovada, a visita de estudo deve fazer parte da planificacdo da disciplina.

Na calendarizagao e organiza¢do das visitas de estudo deverdo ser observados principios
de otimizagdo de recursos.

Na organizagdo das visitas de estudo de cada turma deve ter-se em atengao:
a) os custos acumulados de todas as VE programadas para a turma;
b) ainterdisciplinaridade das visitas propostas;

O numero de visitas de estudo por ano e turma deve ser equilibrado, procurando
minimizar o prejuizo das aulas.

As visitas de estudo devem realizar-se, preferencialmente, durante o primeiro e segundo
periodos letivos.

O professor organizador da VE realiza os procedimentos necessarios a realizagcdo da
mesma, garantindo o numero de professores necessdrios ao acompanhamento da
mesma.
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11.

12.

13.

14.

Sempre que a visita de estudo integre alunos portadores de deficiéncia, deve ser
garantido o acompanhamento por um assistente operacional.

Os pais e encarregados de educacdo sdao responsabilizados por eventuais danos que os
alunos causem no decurso da visita de estudo, se tais danos ndo estiverem cobertos pelo
seguro escolar, independentemente de qualquer procedimento disciplinar.

Mediante decisdao do Diretor sob proposta do respetivo diretor de turma, os alunos que
tenham sido alvo de procedimento disciplinar e consequente aplicacgdio de medidas
disciplinares durante o ano letivo, poderao ser impedidos de participara em VE.

Cabe ao conselho de turma colaborar com o professor organizador de forma a melhor
agilizar todo o processo, garantindo o numero de professores necessdrios para
acompanhar os alunos.

Artigo 3.2
Auséncia a aulas

Os alunos e os docentes participantes numa visita de estudo podem faltar,
justificadamente, as aulas coincidentes com o tempo letivo imediatamente anterior a
hora da partida e o tempo letivo imediatamente posterior a do regresso, quando
coincidam com hora de refeicao.

Os alunos e docentes participantes numa VE podem ainda faltar justificadamente a(s)
aula(s) depois das 17 horas, quando a VE tenha tido inicio no 1.2 tempo letivo da manha.

Sempre que uma visita decorra no ambito de uma disciplina com aula no prdéprio dia, esta
considera-se lecionada.

Artigo 4.2
Docentes acompanhantes

O numero de docentes acompanhantes deve ser no minimo de 2 e, se o nimero de
alunos for superior a 15, deve respeitar-se o racio de 1 docente por quinze alunos.

Os docentes acompanhantes devem cumprir os deveres de vigilancia e custddia,
exercendo uma supervisdo constante.

Sempre que houver alunos com idade igual ou inferior a 16 anos, participantes em visitas
de estudo, devem os docentes vigilantes acompanhd-los no atravessamento da via,
usando colete retrorrefletor e raqueta de sinalizacdo, devidamente homologados.

Artigo 5.2
Incidentes

Se, durante a visita de estudo, ocorrer algum incidente, os professores devem tomar as
providéncias que entendam mais adequadas.

Apds a chegada a Escola devem participar o incidente ao Diretor.
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Seccao Il
Procedimentos a adotar apds aprovagao da visita de estudo

Artigo 6.2
Locais a visitar

O professor organizador deve estabelecer os contactos com os locais a visitar que serao,
posteriormente e caso se aplique, confirmados pela Escola, através de oficio ou correio
eletrdnico institucional.

Artigo 7.2
Autorizacdo de participa¢ao na visita de estudo

1. O professor organizador da visita de estudo deve dar conhecimento da mesma aos pais e
encarregados de educacdo, com informacado dos custos previstos, solicitando autorizacao
escrita para a participacao dos seus educandos.

2. Tratando-se de alunos de maior idade, o professor organizador da visita de estudo deve:
a) dar conhecimento da mesma ao aluno com informacdo dos custos previstos;
b) solicitar confirmacdo escrita da sua participa¢do na atividade.

3. Nenhum aluno pode participar numa visita de estudo sem a entrega da autorizacdo
assinada pelo encarregado de educacdo ao professor organizador.

Artigo 8.2
Custos e apoio da Acdo Social Escolar (ASE) as visitas de estudo

1. Os custos das visitas de estudo sdo totalmente suportados pelos pais e encarregados de
educacdo dos alunos, com excecdo dos alunos subsidiados.

2. A fim de se apurar o custo efetivo da visita de estudos, os professores devem informar os
encarregados de educacdo (EE), ou o aluno quando maior, do valor maximo previsto a
pagar, no documento de comunica¢do/autorizacdo.

3. Apos receber todas as autorizagdes dos EE, o professor deve determinar o custo real a ser
pago por cada aluno.

4. Os alunos subsidiados terdo uma comparticipagao da ASE, controlada automaticamente
no cartdo do aluno, com um limite maximo anual de acordo com a legislacdo em vigor;
anualmente, as linhas orientadoras do orgcamento definem as condi¢des de execucdo de
0ouros apoios.

Artigo 9.2
Desisténcia / Reembolso

1. A desisténcia de uma visita de estudo deve ser comunicada, antes da sua realizac¢do, por
escrito, pelo encarregado de educagao ao professor organizador, indicando o motivo.

2.  No caso de ter havido pagamento total ou parcial por parte do encarregado de educacao,
nado ha, em regra, lugar a reembolso.
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3. Excecionalmente, havendo razdes atendiveis para a desisténcia da visita, os alunos
poderdo ser reembolsados, em parte ou na totalidade do valor entregue, mediante a
apresentacdo escrita da justificacdo da desisténcia.

Artigo 10.2
Procedimentos gerais respeitantes a visita de estudo autorizada

1. O professor responsavel deve:

a) solicitar ao assistente técnico competente, com uma antecedéncia minima de 30
dias uteis, no caso de visitas que envolvem aluguer de autocarro, o orgamento do
transporte, indicando:

i. adataelocal doservico;

ii. ahorade partida e de chegada;
iii. onumero de alunos;
iv.  os professores envolvidos;

b) entregar nos servigos administrativos a lista nominal dos alunos, com indicacdo do
montante a pagar por aluno, preenchendo a folha de Excel disponibilizada aos
docentes;

c) entregar a lista de alunos, acompanhada dos respetivos comprovativos de
pagamento, nos quais deve estar devidamente identificado o aluno;

d) informar o Diretor do valor final que o aluno deve pagar pelo transporte e o valor
que deve pagar pelas entradas nos locais a visitar, caso se aplique.

e) Informar os alunos do montante e do local onde devem efetuar o pagamento.

2. Os alunos devem efetuar o pagamento com o cartdo de aluno, com uma antecedéncia
minima de 30 dias Uteis, relativamente ao prazo previamente estabelecido.

Artigo 11.2
Informagao de auséncia e seguro escolar

O professor organizador deve:
a) Enviar aos professores do conselho de turma a lista dos alunos envolvidos.

b) Informar o Diretor e a coordenadora das assistentes operacionais sobre quais os
docentes envolvidos na visita.

c) Entregar, nos servicos administrativos, a lista de professores e de alunos
envolvidos na visita, a fim de se acionar o seguro escolar.

Artigo 12.2
Procedimentos relativos a assiduidade e registo no programa (visitas de estudo nos Cursos
Cientifico-Humanisticos)

1. Os alunos que ndo participem na visita devem ir as aulas.
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2. Os professores envolvidos na visita de estudo apresentam, obrigatoriamente, uma
atividade a ser realizada pelos alunos que nao participem na mesma.

3. Os professores que nao participem na visita de estudo devem cumprir o seu horario e
marcar falta a todos os alunos que ndo comparecam na sala de aula.

4. Nas aulas em que ndo comparecam alunos, porque todos foram a visita, o professor deve
sumariar "Os alunos encontram-se em visita de estudo no ambito da disciplina X",
assinalando a opgdo "ndo numerado".

5. Quando o professor ndo da aula(s) a uma turma por ter ido acompanhar outra(s) turma(s)
em visita de estudo, o sumario da mesma corresponde a opg¢ao disponivel correspondente
de "ndo numerado".

6. Os tempos ndo letivos ocupados com o acompanhamento dos alunos na visita de estudo,
nado constantes do hordrio do professor, sdo sumariados como atividade de compensacao
letiva.

7. O professor organizador da visita de estudo deve enviar ao diretor de turma, apés a
ocorréncia da mesma, a lista dos alunos que, nela, efetivamente, participaram.

Artigo 13.2
Visitas de estudo e outras atividades nos cursos profissionais

As visitas de estudo seguem as regras de organizacao dos restantes cursos, devendo observar-
se ainda o seguinte:

a) Aduragdo efetiva das visitas de estudo converte-se em tempos letivos.

b) Os tempos letivos devem ser divididos pelas disciplinas envolvidas na atividade,
de acordo com as temdticas abordadas na visita de estudo.

c) Tém prioridade, como professores acompanhantes, os professores que lecionam
disciplinas cujos conteddos estejam associados as tematicas abordadas na
atividade, seguindo-se aqueles que lecionem as turmas/aos alunos envolvidos no
dia da realizacdo da mesma.

d) Os docentes acompanhantes, que faltem a aulas de outras turmas dos cursos
profissionais, quando ndo seja possivel efetuar permutas, devem repor as aulas o
mais breve possivel.

e) O professor que ndo participe na visita de estudo e lecione a turma no dia da
mesma, ndo pode sumariar a aula, devendo agenda-la para outro momento e, se
possivel, proceder a permuta da aula com um dos docentes envolvidos na visita
de estudo.

f) O aluno dos cursos profissionais que ndo participe em atividades, deve fazer um
plano de cumprimento de estudos (PCE) para repor esses tempos letivos,
independentemente da justificacdo da nao participagao.

199



REGULAMENTO INTERNO 2018

Seccao lll
Visitas de estudo ao estrangeiro

Artigo 14.2
Procedimentos

1. A visita de estudo ao estrangeiro deve realizar-se num periodo maximo de 5 dias Uteis e
com objetivos de aprendizagem bem definidos.

2. A deslocacao ao estrangeiro de aluno menor de idade obriga a autorizacdo escrita dos
pais/encarregados de educacdo, com assinatura(s) oficialmente reconhecida(s), da qual
constem, entre outros, os seguintes elementos:

a) nome;

b) morada;

c) datade nascimento e n.2 do Cartdo de Cidaddo do aluno;
d) pais a visitar, data(s) da visita;

3. Nos termos da legislacdo em vigor, a realizacdo de visitas de estudo ao estrangeiro obriga
a contratacdo prévia de um seguro de viagem para cada um dos participantes, de acordo
com a legislagdo em vigor.

4. Nao é aplicavel as visitas de estudo ao estrangeiro o disposto no art2. 82 do presente
anexo.

Artigo 15.2
Comunicag¢ao ao Ministério dos Negdcios Estrangeiros

Devera ser feita a comunica¢do de todas as visitas / deslocagdes ao estrangeiro, procedendo-
se ao registo da viagem na pagina eletrénica do Ministério dos Negdcios Estrangeiros,
conforme legislagdo em vigor.

Parte Il - Projetos europeus de aprendizagens e partilhas de boas praticas

e de parcerias estratégicas

Artigo 16.2
Disposi¢Oes gerais

1. A Escola pode participar em projetos europeus, financiados pelo Programa Erasmus+, que
visam aprendizagens e partilha de prdticas e experiéncias conducentes ao sucesso dos
alunos, bem como a promoc¢ao do trabalho colaborativo entre o pessoal docente e nao
docente da Escola.

2. A participagdo nos projetos referidos no numero anterior, em articulagdo com os
objetivos gerais do referido programa, contribui para a consolidacdo da missdo, visao,
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principios e valores do PEE, do PEM, do Plano de A¢do Estratégico (PAE), considerando-se
ainda as necessidades da Escola para o cumprimento do seu Plano de Melhoria.

O coordenador dos projetos internacionais é indicado pelo Diretor.

Os objetivos, o plano de trabalho, a logistica e os impactos de cada projeto constam nos
documentos de candidatura e nos demais documentos produzidos aquando da sua
implementacao.

201



REGULAMENTO INTERNO 2018

Anexo 8 - Provas e exames
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Secgao |
Provas sob coordenagao do Juri Nacional de Exames

Artigo 1.2
Disposi¢Oes gerais

E da responsabilidade do Juri Nacional de Exames (JNE) coordenar e planificar o processo
de realizacdo e classificacdo das provas de avaliagcdo externa do ensino secunddrio, bem
como das provas de equivaléncia a frequéncia e das provas e exames a nivel de escola
equivalentes a nacionais, ao abrigo das disposi¢des legais e regulamentares aplicaveis.

O processo inerente a organizacdo das provas realizadas sob coordenacdo do JNE
obedece ao regulamento de exames publicado anualmente através de despacho
normativo e a normas da responsabilidade dessa estrutura do Ministério da Educacao
(ME).

Artigo 2.2
Exames finais nacionais

A calendarizacdo da realizacdo dos exames finais nacionais é definida pelo JNE.

A elaboracdo dos exames finais nacionais é da competéncia do Instituto de Avaliacdo
Educativa (IAVE, I. P.) e sdo classificados sob regime de anonimato, em sede de
agrupamento do JNE.

Artigo 3.2
Provas de Equivaléncia a Frequéncia

As provas de equivaléncia a frequéncia sao realizadas por alunos autopropostos, no ano
terminal das disciplinas do ensino secundario, nomeadamente, nos cursos cientifico-
humanisticos, excluindo os do ensino recorrente, de acordo com as respetivas matrizes
curriculares.

O calendario de realizagdo das provas de equivaléncia a frequéncia é definido pelo Diretor
da escola, devendo ser divulgado até um més antes da data fixada no calendario de
provas e exames para o inicio do periodo de realizagdo das provas.

As provas de equivaléncia a frequéncia sdo elaboradas a nivel de escola, sob orientacdo e
responsabilidade do Conselho Pedagdgico, com observancia do seguinte:

a) ao departamento curricular compete elaborar e propor ao Conselho Pedagdgico a
informacdo-prova de equivaléncia a frequéncia de cada disciplina, devendo esta
contemplar o objeto de avaliagcdo, as caracteristicas, a estrutura, os critérios
gerais de classifica¢do, a dura¢do e o material autorizado;

b) apds a aprovacdo pelo Conselho Pedagdgico, a informacdo—prova de equivaléncia
a frequéncia de cada disciplina deve ser afixada em lugar de estilo da escola, até
um més antes da data fixada no calendario de provas e exames, para o inicio do
periodo de realizacdo das provas de equivaléncia a frequéncia;

c) ao Diretor compete assegurar a constituicdo das equipas de elaboracdo das
provas de equivaléncia a frequéncia;
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d) cada equipa é constituida por trés professores, devendo o Diretor nomear um dos
elementos como coordenador, o qual deve ser selecionado entre os que estejam
a lecionar o programa da disciplina;

e) apos a realizagdo de cada prova pelos alunos, os enunciados e respetivos critérios
especificos de classificacdo devem ser afixados em lugar de estilo da escola.

As componentes orais e praticas das provas de equivaléncia a frequéncia sdo prestadas
pelos alunos perante a presenga de um juri.

Os juris das componentes orais e praticas sdao constituidos por trés docentes, devendo,
pelo menos, dois deles ter habilitagio para a docéncia da disciplina e/ ou a terem
lecionado, pelo menos, em um dos dois ultimos anos letivos.

O processo de classificacdo das provas de equivaléncia a frequéncia é assegurado pela
escola e é da responsabilidade de professores que integram os respetivos grupos de
recrutamento, para cada disciplina, sendo realizado sob regime de anonimato.

A classificacdo das componentes oral e pratica das provas de equivaléncia a frequéncia é
da responsabilidade dos juris nomeados para o efeito.

Artigo 4.2
Exames de Linguas Estrangeiras Equivalentes a Exames Nacionais

Nos termos da legislacdo aplicavel sdo elaborados a nivel de escola os exames das
disciplinas bienais da componente de formacao especifica do curso cientifico-humanistico
de Linguas e Humanidades de:

a) Espanhol (847) - continuacdo;
b) Francés (317) - iniciacdo;
c) Inglés (450) - iniciacdo;

Os exames referidos no numero anterior sdo equivalentes a exames nacionais apenas
para efeito do calculo da classificacdo final de disciplina.

Os exames a nivel de escola de linguas estrangeiras equivalentes a exames finais nacionais
devem, preferencialmente, ser calendarizados pelo Diretor para a mesma data em que se
realizam os exames finais nacionais de linguas estrangeiras.

A elaboragdo dos exames a nivel de escola de linguas estrangeiras equivalentes a exames
nacionais aplica-se, com as devidas adaptagbes, o previsto no artigo 3.2 do presente
anexo.

A classificacdo das provas e exames a nivel de escola é da responsabilidade do JNE,
devendo os mesmos ser enviados ao respetivo agrupamento.

Artigo 5.2
Provas e Exames a Nivel de Escola Equivalentes a Nacionais com adaptagées

As provas e exames a nivel de escola destinados a alunos que necessitam de alteragOes
especificas de estrutura e itens, bem como do tempo de duragdo e ou desdobramento
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dos momentos de realizacdo, substituem as provas de avaliacdo externa elaboradas pelo
IAVE, |.P. para efeitos de aprovacao.

A aplicacao de provas a nivel de escola depende da autorizacao do Presidente do JNE.

As provas finais e os exames a nivel de escola sdo elaborados sob a orientacdo e
responsabilidade do Conselho Pedagégico que aprova a sua estrutura, cotacdes e
respetivos critérios de classificacdo, com observancia do seguinte:

a) ao departamento curricular compete, em conjunto com o professor de educacgdo
especial, elaborar e propor ao Conselho Pedagdgico a informagdo-prova/exame a
nivel de escola de cada disciplina, cuja estrutura deve ter como referéncia a
Informacgdo-prova elaborada pelo IAVE, I. P., para a respetiva prova final ou exame
nacional, devendo contemplar o objeto de avaliacao, a caracterizacdo da prova, os
critérios gerais de classificacdo, o material autorizado e a duracao;

b) apds a sua aprovacdo pelo Conselho Pedagdgico, a informacgdo-prova/exame a
nivel de escola de cada disciplina deve ser divulgada junto dos alunos que
realizam este tipo de prova, bem como dos respetivos encarregados de educacao,
até trés semanas antes do termo das atividades letivas do 3.2 periodo;

c) ao Diretor compete assegurar a constituicio das equipas de elaboragdo das
provas finais e exames a nivel de escola, previstas no presente artigo, sendo
constituida para cada disciplina uma equipa integrada por trés professores, em
gue pelo menos um deles esteja a lecionar o programa da disciplina;

d) compete ainda ao Diretor nomear um dos professores referidos na alinea anterior
como coordenador de cada equipa, que assegurard o cumprimento das
orientacdes e decisdes do Conselho Pedagdgico.

Apds a realizacdo de cada prova pelos alunos, o enunciado e os respetivos critérios
especificos de classificacdo devem ser afixados em lugar de estilo da escola.

As provas finais e exames a nivel de escola realizam-se, sempre que possivel, nas datas
estabelecidas no despacho que determina o calendario das provas e exames nacionais.

A classificacdo das provas e exames a nivel de escola é da responsabilidade do JNE,
devendo os mesmos ser enviados ao respetivo agrupamento.

Secgao Il
Provas extraordinarias de avaliagao (PEA)

Artigo 6.2
Prova extraordinaria de avaliagdao

Sempre que, por falta de assiduidade motivada por doenca prolongada, ou por
impedimento legal devidamente comprovado, o aluno frequentar as aulas durante um
Unico periodo letivo, fica sujeito a realizacdo de uma prova extraordindria de avaliacdo em
cada disciplina, exceto naquelas em que realizar exame final nacional, no ano curricular
em causa, de acordo com o seu plano curricular.
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10.

Aos alunos titulares de habilitagdes estrangeiras a quem, por ingresso tardio no sistema
de ensino portugués, apenas tenha sido possivel a atribuicdo de classificacdo num sé
periodo letivo, aplica-se o disposto no numero anterior.

Cabe aos departamentos curriculares, de acordo com as orientacdes do Conselho
Pedagogico da escola, estabelecer a tipologia da PEA, tendo em conta a natureza e
especificidade de cada disciplina.

Compete ainda aos departamentos curriculares propor ao Conselho Pedagdgico as
informacgdes-prova das quais constem o objeto de avaliacdo, a caracterizacdo da prova, os
critérios gerais de classificacdo, o material autorizado e a duracao;

Para a elaboracdo da PEA é constituida uma equipa de dois professores, em que, pelo
menos, um deles tenha lecionado a disciplina nesse ano letivo.

A duracdo da PEA é fixada entre 90 minutos a 180 minutos, a determinar pelo Conselho
Pedagégico da escola, sob proposta do departamento curricular, consoante a natureza e
especificidade da disciplina.

Compete ao Diretor fixar a data de realizacdo da PEA num periodo a seguir ao final das
atividades letivas, salvaguardando-se a possibilidade de realizacdo de prova de
equivaléncia a frequéncia.

Toda a informacdo relativa a realizacdo da PEA deve ser afixada em lugar de estilo da
escola, até ao dia 15 de maio.

Apds a realizagdao da PEA, é necessario proceder-se a uma reunido extraordindria do
conselho de turma, para ratificacdo das classificacdes do aluno.

Considera-se que o aluno ndo obteve aproveitamento na disciplina quando ndo

compareca a realizagdo da respetiva PEA.

Secgao lll
Provas de progressao modular (PPM)

Artigo 7.2
Vigilancias

Ao professor vigilante das provas de progressao modular (PPM), compete:

a) Levantar no dia da prova, no secretariado de provas e exames, as provas e a(s)
pauta(s) de chamada, 15 minutos antes da sua realizagdo;

b) proceder a chamada dos alunos constantes da folha de presencas, registar as
faltas e comunica-las ao secretariado de provas e exames;

c) confirmar na folha de prova a identidade do aluno, o nimero de processo, a
turma (caso esteja a frequentar a escola) e o curso que frequenta;

d) recolher as provas, terminado o tempo regulamentar, e entregd-las juntamente
com a pauta de chamada no secretariado de provas e exames.
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Artigo 8.2
Professor classificador

Ao professor classificador das provas de progressdo modular (PPM), compete:

a)

b)

d)

levantar as provas no secretariado de provas e exames, apds a sua realizacdo e
dentro do horario de funcionamento do mesmo;

registar, nas provas com componente oral, a classificacao final da disciplina com a
data da prova oral;

registar as classificacdes nos suportes existentes para o efeito;
entregar ao Diretor, até uma semana apds a realizacdo da prova dois exemplares

da pauta, devidamente assinadas, constante em modelo adotado pela escola.

Secgao IV

Provas do Ensino Secundario Recorrente por Mddulos Capitalizaveis

Artigo 9.2
Disposi¢Oes gerais

1. As provas de avaliagdo sumativa interna dos alunos no regime de frequéncia nao

presencial decorrem nos meses de janeiro, abril e junho ou julho, em calendario préprio e

definido anualmente pela Escola.

2. Cabe aos departamentos curriculares definirem o tipo de prova de avaliacdo, a respetiva

informacdo-prova e o juri responsavel pela elaboragdo e correcdo da mesma.

3. Asinformacdes — prova sao divulgadas na pdgina da escola, apds respetiva aprovacao pelo

Conselho Pedagdgico, até 15 dias antes da sua realizagao.

4. As provas devem ser entregues na Direcdo de acordo com o calendario definido

anualmente.

Artigo 10.2
Vigilancias

Ao professor vigilante das provas de avaliagdo sumativa interna dos alunos no regime de

frequéncia ndo presencial, compete:

a)

levantar, no dia da prova, no secretariado de provas e exames, as provas e a(s)
pauta(s) de chamada, 15 minutos antes da sua realizagdo;

proceder a chamada dos alunos constantes da folha de presencas, registar as faltas
e comunica-las ao secretariado de provas e exames;

confirmar na folha de prova a identidade do aluno, o nimero de processo, a turma
(caso esteja a frequentar a escola) e o curso que frequenta;

recolher as provas, terminado o tempo regulamentar, e entrega-las juntamente
com a pauta de chamada no secretariado de provas e exames.
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Artigo 11.2
Professor classificador

Ao professor classificador das provas de avaliacdo sumativa interna dos alunos no regime de

frequéncia ndo presencial, compete:

1.

a) levantar a(s) prova(s) no secretariado de provas e exames, apds a sua data de
realizacdo e dentro do horario de funcionamento do mesmo;

b) classificar a(s) prova(s) e entrega-la(s) ao Diretor, até uma semana apds a
realizacdo da(s) mesma(s);

c) assinar a(s) pauta(s) da(s) prova(s);

d) proceder ao registo das classificagdes no termos e registos biograficos dos alunos.

Secgao V
Secretariado de Provas e Exames

Artigo 12.2
Caracterizagao

O secretariado de provas e exames € uma estrutura que, sob a responsabilidade e
supervisdo do Diretor, organiza e acompanha todo o servigo de provas e exames, desde a
inscricdo dos alunos até ao registo das classificacdes nos termos, sem prejuizo das
competéncias e atribuicdes dos servicos de administracao escolar.

Considera-se servico de provas e exames os procedimentos relativos a realizacdo de
exames a nivel nacional, de exames a nivel de escola, de provas de equivaléncia a
frequéncia, de provas de progressdo modular e de provas do ensino secundario
recorrente por maddulos capitalizaveis.

Artigo 13.2
Composigao

Compete ao Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico, designar os elementos do
secretariado de provas e exames, em nimero adequado ao volume de trabalho a realizar,
os quais desempenham a respetiva fungdo durante todo o processo de provas e exames,
no mesmo ano escolar.

De entre os elementos referidos no nimero anterior, o Diretor designa:

a) o respetivo coordenador que deve ser, sempre que possivel, professor do quadro
da escola;

b) um docente que substitui o coordenador nas suas auséncias e impedimentos;

¢) um docente responsavel pelo programa informatico Exames Nacionais do Ensino
Secunddrio (ENES), que orienta e acompanha na escola a execuc¢do das diversas
operagOes previstas, em articulacio com os técnicos responsdveis por este
programa no agrupamento do JNE;

d) um docente que substitui o responsavel pelo programa informatico ENES nas suas
auséncias e impedimentos.
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Artigo 14.2
Competéncias do Coordenador

Sao competéncias do Coordenador:

a)

b)

c)

d)

e)

conhecer e consultar, sempre que necessario, a legislacdo, os regulamentos e as
demais normas e instrucdes inerentes a organizacdo e realizacdo das provas e
exames;

articular com o Diretor os procedimentos inerentes ao funcionamento do
secretariado de provas e exames;

distribuir as tarefas inerentes ao processo de provas e exames pelos elementos do
secretariado, gerindo de forma eficiente os recursos existentes;

coordenar a equipa do secretariado de provas e exames, garantindo o
cumprimento das tarefas definidas na legislacdo, nos regulamentos e nas demais
normas e instrucoes;

exercer as demais competéncias que l|he sdo atribuidas pela legislacdo,
regulamentos, normas e instrugdes em vigor.

Artigo 15.2
Servico do secretariado de provas e exames

Ao secretariado de provas e exames compete desencadear todos os mecanismos prévios

necessarios a organizacdo e realizacdo das provas e exames, de acordo com a legislacdo, os

regulamentos e as demais normas, designadamente:

a)

assegurar os procedimentos necessarios ao funcionamento do programa
informatico ENES;

proceder a distribuicdo das provas de exame aos professores vigilantes;
receber, dos professores vigilantes, as provas realizadas;

confirmar se o numero de provas recebidas coincide com o nimero de alunos
constantes como presentes nas pautas de chamada;

proceder ao anonimato e a atribuicdo dos numeros convencionais;

entregar as provas de equivaléncia a frequéncia e as provas de exame a nivel de
escola ao juri respetivo, bem como recebé-las depois de classificadas;

entregar as provas de progressao modular ao respetivo classificador, apenas nos
casos em que o professor vigilante ndo é o classificador;

articular com as forgas de seguranga os procedimentos necessarios ao transporte
das provas e exames entre a escola e o agrupamento do JNE.

cumprir todos os procedimentos inerentes as competéncias que Ihe sdo atribuidas
nos termos da legislacdo, dos regulamentos e das demais normas aplicaveis.
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Artigo 16.2
Funcionamento

Os locais de funcionamento do secretariado de provas e exames sdo definidos pelo
Diretor, que garante as condi¢Ges necessdrias a prossecucao dos seus objetivos.

O horario de funcionamento do secretariado de provas e exames é definido anualmente
em conformidade com a calendarizacao das provas e exames que se realizam.
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Anexo 9 - Disciplina dos alunos e procedimentos disciplinares
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Secgao |
Disposi¢Oes gerais

Artigo 1.2
Qualificagao de infragao

A violacdo, pelo aluno, de algum dos deveres e/ou regras de conduta, de forma reiterada e/ou
em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da Escola

ou das relagdes no ambito da comunidade educativa, constitui infragdo disciplinar passivel da

aplicacdao de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria.

1.

1.

Artigo 2.2
Participacdo de ocorréncia

O professor ou membro do pessoal ndo docente, assim que presencie ou tenha
conhecimento de infracdo(Ges) disciplinar(es), deve participa-la(s) imediatamente ao
Diretor.

O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve
comunica-los imediatamente ao diretor de turma, o qual, no caso de os considerar graves
ou muito graves, os participa, no prazo de um dia util, ao Diretor.

Seccao Il
Finalidades e determinagao das medidas disciplinares

Artigo 3.2
Finalidades das medidas disciplinares

Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatérias prosseguem finalidades
pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integragdo, visando:

a) o cumprimento dos deveres do aluno;

b) a preservacdo do reconhecimento da autoridade dos professores no exercicio da
sua atividade profissional e dos demais funcionarios;

c) aseguranca de toda a comunidade educativa;

d) o normal prosseguimento das atividades da Escola;
e) acorregdo do comportamento perturbador;

f) o reforgo da formacéo civica do aluno

As medidas corretivas e disciplinares sancionatérias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da Escola, a correcao do comportamento perturbador e o
reforco da formacgdo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracao
na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.

As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a especial relevancia do dever
violado e a gravidade da infracdo praticada, prosseguem igualmente finalidades punitivas.
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As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias devem ser aplicadas em
coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacado e
formacdo, no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto
educativo da Escola, nos termos do presente regulamento.

Artigo 42
Determinagao da medida disciplinar

Na determinacao da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar deve ter-se
em consideracdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias atenuantes e
agravantes apuradas em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a
sua maturidade e demais condicdes pessoais, familiares e sociais.

Sdo circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom
comportamento anterior, o seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento com
arrependimento da natureza ilicita da sua conduta.

Sdo circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditagdo, o conluio, a
gravidade do dano provocado a terceiros e a acumulacdo de infracdes disciplinares e a
reincidéncia nelas, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Secgao Il
Medidas disciplinares

Artigo 5.2
Medidas disciplinares corretivas

As medidas disciplinares corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, preventivas,
dissuasoras e de integracao e visam, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do
aluno, o respeito pela autoridade dos professores no exercicio da sua atividade e dos
demais funciondrios, bem como a segurancga de toda a comunidade educativa.

Sdo medidas disciplinares corretivas a adverténcia, a ordem de saida da sala de aula, a
realizacdo de tarefas e atividades de integracdo, o condicionamento a participagdo em
atividades constantes do PAA e ao acesso a espacos escolares ou na utilizagdo de espagos
e equipamentos e a mudanca de turma.

Alunos que tenham sido alvo de procedimento disciplinar e consequente aplicacdo de
medidas disciplinares durante o ano letivo, poderdo ser impedidos de participar em visitas
de estudo, mediante decisdo do Diretor sob proposta do respetivo conselho de turma.

A adverténcia consiste numa chamada de atencdo verbal ao aluno, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das
relacbes entre os presentes no local onde elas decorrem, com vista a alerta-lo para que
deve evitar tal tipo de conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres
de aluno.

A ordem de saida da sala de aula e de demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar
é da exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a marcacdo de falta
injustificada ao aluno, a realizacdo do relato de ocorréncia e a permanéncia do aluno na
Escola.
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10.

11.

12.

13.

A aplicagdo, no decurso do mesmo ano letivo, ao mesmo aluno, da medida corretiva
indicada no nimero anterior, pela terceira vez por parte do mesmo professor ou pela
quinta vez por diferentes professores, implica a andlise da situacdo em conselho de
turma.

As tarefas e atividades de integracdo na Escola ou na comunidade poderdao assumir
diversas modalidades, consoante decisdo do Diretor, ouvido o diretor de turma,
nomeadamente:

a) reparacdo e/ou pagamento do dano cometido pelo aluno;

b) trabalho escrito de ambito curricular, preferencialmente relacionado com a
infracdo cometida;

c) desempenho de funcbes de apoio no dmbito do funcionamento, manutencéo e
conservagao dos espagos escolares;

d) apoio na Biblioteca Escolar;
e) apoio nas instalacGes desportivas;

f)  integragdo e participacdo em atividades destinadas a promover a cidadania ou a
solidariedade na comunidade escolar;

g) outras que o conselho de turma considere pertinentes e adequadas a situacdo ou
ao aluno em causa.

O periodo didrio ou semanal de permanéncia obrigatdria do aluno na Escola ou no local
onde decorram as tarefas ou atividades de integracdo pode ser aumentado, desde que
nado se excedam os seguintes limites:

a) dois tempos por dia;

b) trés vezes por semana;

c¢) duassemanas.

As tarefas ou atividades de integracdo podem ser realizadas em qualquer local ou espaco
da Escola, em periodo suplementar ao hordrio letivo e ndo dispensam o aluno de cumprir
o seu horario.

O cumprimento das tarefas e atividades de integracdo realiza-se sob a supervisdo da
Escola, através do diretor de turma, ou outro professor designado para o efeito.

O condicionamento no acesso a espagos escolares ou na utilizacdo de materiais e
equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas ndo pode
ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano letivo.

A aplicacdo das medidas corretivas previstas nos niUmeros anteriores do presente artigo é
da competéncia do Diretor que, para o efeito, procede sempre a audicdo do diretor de
turma.

A aplicagcdo das medidas corretivas de realizacdo de tarefas e atividades de integracdo,
condicionamento no acesso a espacos escolares ou na utilizacdo de espagos e
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14.

15.

equipamentos e a mudanca de turma é comunicada, pelo diretor de turma, aos pais ou ao
encarregado de educacao, tratando-se de aluno menor de idade.

A ultrapassagem do limite de faltas injustificadas, constituindo uma violagao dos deveres
de frequéncia e de assiduidade, obriga o aluno faltoso ao cumprimento de medidas de
recuperacao e ou corretivas especificas, e o Diretor, apds a informacdo detalhada do
diretor de turma sobre a assiduidade do aluno, desencadeia os procedimentos sobre a
aplicacdo da medida.

As tarefas e atividades de integracdo visam a integracdo escolar e podem ser realizadas
em qualquer local ou espaco da Escola.

Artigo 6.2
Maedidas disciplinares sancionatdrias

O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e/ou das atividades de integracdo ou
de frequéncia pode dar lugar a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatorias.

As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem, também, uma sancdo disciplinar
imputada ao comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a
configurar ser participada de imediato, ao Diretor, com conhecimento ao diretor de
turma.

As medidas disciplinares sancionatérias sdo as seguintes:
a) repreensdo registada;
b) suspensdo da Escola até 3 dias Uteis;
c) suspensdo da Escola entre 4 e 12 dias Uteis;
d) transferéncia de Escola;
e) expulsdo da Escola.

A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada é da
competéncia do docente respetivo, quando a infracdo for praticada na sala de aula, ou do
Diretor nas restantes situacGes, averbando-se no processo individual do aluno a
identificagdo do autor do ato decisdrio, data em que o mesmo foi proferido e a
fundamentacdo de facto e de direito que norteou tal decisdo.

A suspensdo até 3 dias Uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada com a devida
fundamentacgao dos factos que a suportam, pelo Diretor, apds o exercicio dos direitos de
audiéncia e defesa do visado.

Compete ao Diretor, ouvidos os pais ou o encarregado de educac¢do do aluno, quando
menor de idade, fixar os termos e as condi¢des em que a aplicagdao da medida disciplinar
sancionatdria referida no nimero anterior serd executada, garantindo ao aluno um plano
de atividades pedagdgicas a realizar, com corresponsabilizacdo daqueles.

O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas a que ser refere o numero
anterior pode dar lugar a instauragdo de procedimento disciplinar, considerando-se a
recusa circunstancia agravante.
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10.

11.

12.

13.

14.

A aplicacdo das medidas disciplinares sancionatdrias de suspensao da Escola entre 4 e 10
dias, transferéncia de Escola e expulsdo da Escola, depende de instauracdo de
procedimento disciplinar.

Compete ao Diretor a decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de suspensao
da Escola entre 4 e 12 dias Uteis, apds a realizagdao do procedimento disciplinar.

A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de Escola compete, com
possibilidade de delegac¢do, ao Diretor-geral da Educacdo, precedendo a conclusdo de
procedimento disciplinar.

A medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de Escola apenas é aplicada a alunos
abrangidos pela escolaridade obrigatodria.

A aplicacdo da medida disciplinar de expulsdao da Escola compete, com possibilidade de
delegacdo, ao Diretor-geral da Educacdo, precedendo conclusdo do procedimento
disciplinar, e consiste na retencdo do aluno no ano de escolaridade que frequenta quando
a medida é aplicada e na proibicdo de acesso ao espaco escolar até ao final daquele ano
escolar e nos dois anos escolares imediatamente seguintes.

A medida disciplinar de expulsdo da Escola é aplicada ao aluno maior quando, de modo
notério, se constate ndo haver outra medida ou modo de responsabilizacao no sentido do
cumprimento dos seus deveres como aluno.

Complementarmente as medidas previstas no n.2 3 do presente artigo, compete ao
Diretor decidir sobre a reparacdo dos danos ou a substituicdo dos bens lesados ou,
guando aquelas ndo forem possiveis, sobre a indemnizacdo dos prejuizos causados pelo
aluno a Escola ou a terceiros, podendo o valor calculado da reparacgdo ser reduzido, na
proporcdo a definir pelo Diretor, tendo em conta o grau de responsabilidade do aluno e
ou a sua situagdo socioecondémica.

Artigo 7.2
Cumulagdo de medidas disciplinares
As medidas corretivas previstas no art.2 5.2 do presente anexo sdao cumulaveis.

A aplicacdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumuldvel apenas com a aplicacdo
de uma medida disciplinar sancionatdria.

Por cada infragdo apenas pode ser aplicada uma medida disciplinar sancionatdria.

Secgdo IV
Procedimento disciplinar

Artigo 8.2
Tramitagao

A instauracdo de procedimento disciplinar é notificada aos pais/encarregados de
educacdo, ou ao proprio quando maior, pelo meio mais expedito.

Os interessados sdo convocados com a antecedéncia de um dia util para a audiéncia oral,
em particular do aluno, ou, sendo este menor de idade, do respetivo encarregado de
educacdo, ndo constituindo a falta de comparéncia motivo para o seu adiamento.
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Sendo apresentada justificacdo da falta até ao momento da realiza¢do da audiéncia a que
se refere o numero anterior, pode a mesma ser adiada.

No caso de o respetivo encarregado de educacdo ndo comparecer a audiéncia o aluno
menor de idade pode ser ouvido, na presenca de um docente por si livremente escolhido
e do diretor de turma ou, no impedimento destes, de outro professor da turma designado
pelo Diretor.

Da audiéncia é lavrada ata, de que consta o extrato das alegacGes feitas pelos
interessados.

Os antecedentes do aluno constituem circunstancias atenuantes ou agravantes nos
termos seguintes:

a) Circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno: o bom
comportamento anterior, o aproveitamento escolar, o reconhecimento com
arrependimento da natureza ilicita da sua conduta;

b) Circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno: a premeditacdo, o
conluio, a gravidade do dano provocado a terceiros, a acumulacdo de infracdes
disciplinares e a reincidéncia na infragdo disciplinar, em especial, se no decurso do
mesmo ano letivo.

Artigo 9.2
Celeridade do procedimento disciplinar

A instrucdo do procedimento disciplinar prevista nos numeros 2 a 6 do artigo anterior
pode ser substituida pelo reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, por
parte do aluno maior de 12 anos e a seu pedido, em audiéncia promovida pelo instrutor.

Na audiéncia referida no nimero anterior, estdo presentes, além do instrutor, o aluno, o
encarregado de educagao do aluno menor de idade e, ainda:

a) o diretor de turma ou, em caso de impedimento e em sua substituicdo, um
professor da turma designado pelo Diretor;

b) um professor da Escola livremente escolhido pelo aluno.

A ndo comparéncia do encarregado de educacdo, quando devidamente convocado, ndo
obsta a realizacdo da audiéncia.

Na audiéncia é elaborado auto, o qual, previamente a qualquer assinatura, é lido em voz
alta e explicado ao aluno pelo instrutor, com a informacdo clara e expressa de que ndo
estd obrigado a assina-lo.

O facto ou factos imputados ao aluno sé sdo considerados validamente reconhecidos com
a assinatura do auto por parte de todos os presentes, devendo o aluno ser o primeiro a
assinar.

O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado circunstancia atenuante
nos termos e para os efeitos previstos no n.2 2 do artigo 4.2 do presente anexo,
encerrando a fase da instrugdo.
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7. A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica a necessidade da realizacdo da
instrucdo, podendo o instrutor aproveitar a presenca dos intervenientes para a realizacao
da audiéncia oral prevista no artigo anterior.

Artigo 10.2
Suspensao preventiva do aluno

1. No momento da instauracdo do procedimento disciplinar ou no decurso da sua instrucao,
por proposta do instrutor, o Diretor pode decidir a suspensao preventiva do aluno.

2. Asuspensdo preventiva tem a duracdo que o Diretor considerar adequada na situacdo em
concreto, ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10 dias Uteis.

3. Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensao
preventiva, no que respeita a avaliagdo da aprendizagem, sdo determinados em fungdo da
decisdo que vier a ser proferida no final do procedimento disciplinar, salvaguardando-se a
possibilidade de o aluno ser avaliado apds ter recuperado as suas aprendizagens.

4. Os dias de suspensdo preventiva cumpridos pelo aluno sdo descontados no cumprimento
da medida disciplinar sancionatdria de suspensdao da Escola a que o aluno venha a ser
condenado, na sequéncia do procedimento disciplinar.

5. Os pais e os encarregados de educacdo sdo imediatamente informados da suspensdo
preventiva aplicada ao filho ou educando.

6. Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia da
Escola, o plano de atividades pedagdgicas a realizar.

Artigo 11.2
Instrugao do processo disciplinar - modelos

Para efeitos relativos a instru¢do do processo disciplinar dos alunos devem ser utilizados modelos
proprios adotados pela Escola.

Artigo 12.2
Instrutor do processo disciplinar

1. O instrutor é nomeado pelo Diretor da Escola, através de despacho de nomeacao.

2. O instrutor efetua todos os procedimentos inerentes ao processo disciplinar num prazo
maximo de 6 dias Uteis, a contar da data da notificacdo da sua nomeacao.

3. O instrutor inicia o processo em papel, incluindo os despachos do Diretor, de instauracao
do processo e de nomeag¢dao do instrutor, acrescentando a autua¢do e toda a
documentacdo relativa a infragdo/situacdo que levou ao enquadramento nas medidas
disciplinares sancionatérias.

4. O instrutor apura todos os factos a partir da confirmacdo e/ou aditamento do que se
encontra registado na(s) participacdo(des) e de acordo com o que é dito e registado por
escrito, em declaracdo ou ata de audiéncia, pelos participantes e interessados (aluno
infrator e acompanhante).

5. Finda a instrucdo, o instrutor elabora e remete ao Diretor, no prazo de 3 dias Uteis, o
relatorio final.
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Artigo 13.2
Procedimentos da instru¢ao

1. Os interessados sdao convocados pelo instrutor com a antecedéncia de 1 dia util para a
audiéncia oral, e da forma considerada mais célere, podendo esta ser adiada por
conveniéncia das partes.

2. Se o interessado for menor de idade, deve ser convocado o respetivo encarregado de
educacdo, ou outro elemento que o substitua, e, caso acompanhe o aluno infrator, devera
esse ser também ouvido e as suas declaragdes integrarao a ata.

3. A falta de comparéncia do interessado ou do seu acompanhante nao constitui motivo
para o seu adiamento; no entanto, caso seja apresentada justificacdo da falta até ao
momento fixado para a audiéncia, esta podera ser adiada.

4. Caso a convocatdria tenha sido feita através de contacto telefénico, aquando da audiéncia
oral do interessado, este deverd assinar uma declaracdo em como foi convocado por
telefone com a devida antecedéncia e que, por isso, sera ouvido e registado o seu
depoimento em ata.

5. Se for convocado presencialmente ou por correio, o modelo da declara¢do proposto no
numero anterior poderd ser idéntico, mas com as respetivas alteracbes, de forma a
confirmar como a pessoa interessada rececionou a convocatoéria.

6. De forma a reunir a maior quantidade possivel de informag¢des ou detalhes relativos a
situacdo que originou a infracdo, deve o instrutor ouvir o aluno infrator, apds ouvir todos
os outros interessados.

7. O instrutor deve redigir as declaracdes ou a ata de audiéncia oral dos interessados e, no
final, depois de lidas e achadas conforme, assinar na presenca de todos os elementos
intervenientes.

8. Caso se verifiguem declara¢des contraditdrias dos interessados, o instrutor poderd voltar
a ouvi-los, em simultaneo, em audiéncia, procedendo a um auto de acareac¢do, de modo a
clarificar duvidas ou imprecisGes que tenham surgido dessas declaragdes.

9. Findos estes procedimentos de instrucdo, apds todos os documentos estarem reunidos
num processo, estes deverdo ser numerados e rubricados pelo instrutor (no canto
superior direito de cada folha), terminando com o Termo de Conclusao.

Artigo 14.2
Relatoério Final

Ao elaborar o relatdrio final, o instrutor tem de incluir, obrigatoriamente, o seguinte:

a) os factos cuja pratica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados quanto
ao tempo, modo e lugar;

b) os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa as respetivas normas
legais ou regulamentares (Regulamento Interno e Estatuto do Aluno);

c) o que se constitui como circunstancia(s) atenuante(s) e/ou agravante(s)
relativamente ao aluno infrator;
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d) a proposta de medida disciplinar sancionatdria aplicavel ou de arquivamento do
procedimento.

Artigo 15.2
Decisao final

A execucdo da medida disciplinar sancionatéria, com excec¢do da transferéncia de Escola e
expulsdo da Escola, pode ficar suspensa por um periodo de tempo e nos termos e
condicbes que o Diretor considerar justo, adequado e razodvel, cessando a suspensao
logo que ao aluno seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria no respetivo
decurso.

A aplicagao das medidas disciplinares sancionatoérias de transferéncia de Escola e expulsdo
da Escola compete ao Diretor-geral da Educacdo, devendo ser proferida no prazo de 5
dias a contar da rececdo do processo disciplinar.

Na decisdo a que se refere o numero anterior deve constar a identificacdo do
estabelecimento de ensino para onde o aluno vai ser transferido, para cuja escolha se
procede previamente a audicdo do respetivo encarregado de educacao, quando o aluno
for menor de idade.

A decisdo final do procedimento disciplinar é notificada pessoalmente ao aluno no dia util
seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo
encarregado de educacdo, nos 2 dias Uteis seguintes.

Sempre que a notificagdo prevista no nimero anterior ndo seja possivel, é realizada
através de carta registada, com aviso de rececdo, considerando -se o aluno, ou quando
este for menor de idade, os pais ou o respetivo encarregado de educacao, notificados na
data da assinatura do aviso de rececdo.

Artigo 16.2
Recursos

Da decisao final de aplicacdo de medida disciplinar cabe recurso, a interpor no prazo de 5
dias Uteis, apresentado nos Servigos Administrativos da Escola e dirigido:

a) ao Conselho Geral da Escola, relativamente a medidas aplicadas pelos professores
ou pelo Diretor;

b) para o membro do governo competente, relativamente as medidas disciplinares
sancionatdrias aplicadas pelo Diretor Geral da Educagao.

O recurso tem efeito meramente devolutivo, exceto quando interposto de decisdo de
aplicacdo das medidas disciplinares sancionatédrias de suspensdo da Escola entre quatro e
12 dias uteis, de transferéncia de Escola e expulsdo da Escola.

A decisdo do Conselho Geral é tomada no prazo maximo de 15 dias Uteis e notificada aos
interessados pelo Diretor, nos termos dos nimeros 4 e 5 do artigo anterior.

A decisdo constante do despacho que apreciar o recurso referido na alinea b) do n.2 1 do
presente artigo é notificada, nos termos referidos no nimero anterior.

220



REGULAMENTO INTERNO 2018

Artigo 17.2
Salvaguarda da convivéncia escolar

O aluno contra quem outro aluno da turma tenha praticado ato de agressdao moral ou
fisica, do qual tenha resultado a aplicacdo efetiva de medida disciplinar sancionatdria de
suspensdo da Escola por periodo superior a 8 dias Uteis, pode requerer ao Diretor a
transferéncia do aluno em causa para turma a qual ndo pertenca, quando o regresso
daquele a turma de origem possa provocar grave constrangimento ao ofendido e
perturbacdo da convivéncia escolar.

O indeferimento do Diretor sé pode ser fundamentado na inexisténcia na Escola de outra
turma na qual o aluno possa ser integrado, para efeitos da frequéncia da disciplina ou
disciplinas em causa ou na impossibilidade de corresponder ao pedido sem grave prejuizo
para o percurso formativo do aluno.
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Anexo 10 - Procedimento eleitoral (CG) e procedimento concursal
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10.

11.

Parte 1 - Representantes para o Conselho Geral

Artigo 1.2
Designagao dos Representantes

Podem candidatar-se a representantes dos docentes no Conselho Geral os docentes de
carreira com vinculo contratual com o Ministério da Educacao.

Os representantes do pessoal docente sdo eleitos por todos os docentes e formadores em
efetividade de funcdes em exercicio de funcdes na Escola.

Os representantes do pessoal ndo docente sdo eleitos por todos os assistentes técnicos,
técnicos superiores e assistentes operacionais em efetividade de fun¢des na Escola.

A representacdo dos alunos é assegurada por alunos maiores de 16 anos de idade.

N3do podem ser eleitos, ou continuar a representar os alunos no Conselho Geral, aqueles a
guem seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos dois anos escolares, medida disciplinar
sancionatdria superior a de repreensdo registada, sejam, ou tenham sido nos ultimos dois
anos escolares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou retidos em qualquer ano
de escolaridade por excesso grave de faltas.

Os representantes dos alunos sdo eleitos por todos os alunos e formandos matriculados
na Escola.

Os representantes dos pais e encarregados de educacdo sao eleitos em assembleia-geral
de pais e encarregados de educacdo da Escola, precedida de esclarecimentos prévios
guanto aos objetivos e fun¢des a desempenhar.

Os representantes do municipio sdo designados pela Camara Municipal, podendo esta
delegar tal competéncia nas Juntas de Freguesia.

A designacdo a que se refere o nimero anterior deve ocorrer previamente ao periodo
previsto no presente regulamento para a tomada de posse do Conselho Geral.

Os representantes da comunidade local, quando se trate de individualidades ou
representantes de atividades de cardcter econdmico, social, cultural e cientifico, sdo
cooptados pelos demais membros do Conselho Geral, de acordo com os seguintes
critérios:

a) osfins que prosseguem;
b) osinteresses que representam para a comunidade Escolar;
c) ainsergdo na comunidade;
d) arepresentatividade local.
A cooptacdo realiza-se nos seguintes termos:

a) apresentagdo de propostas, pelos membros do Conselho Geral, de representantes
da comunidade local a serem cooptados;

b) deliberagdo sobre os membros a cooptar, por maioria absoluta;
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12.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

c) convite formalizado, pessoalmente, pelo presidente do Conselho Geral aos
membros cooptados.

Os representantes da comunidade local, quando representem instituicbes ou
organizagdes, sdo designados pelas mesmas.

Artigo 2.2
EleicGes

O processo eleitoral deve estar concluido até ao dia 31 de maio do ano em que termina o
mandato.

Até 60 dias anteriores a data referida no nimero anterior, o Conselho Geral aprova a
calendarizacao do processo eleitoral relativo ao periodo seguinte.

Os representantes referidos nos nimeros um e trés do artigo anterior candidatam-se a
eleicdo, apresentando-se em listas separadas.

As listas devem conter a indicacdo dos candidatos a membros efetivos, em ndmero igual
ao dos respetivos representantes no Conselho Geral, bem como a indicacdo dos
candidatos suplentes.

As listas dos docentes devem integrar cinco suplentes.

As listas dos técnicos superiores e assistentes técnicos, bem como as listas dos assistentes
operacionais devem integrar dois suplentes.

As listas dos alunos devem integrar trés suplentes.

A mesa eleitoral da assembleia de docentes é constituida por um presidente e dois vogais,
sendo um destes o secretdrio, e ainda por trés suplentes eleitos.

A mesa eleitoral da assembleia de alunos é constituida por um presidente e dois vogais,
sendo um destes o secretario, e ainda pelos suplentes eleitos.

A mesa eleitoral da assembleia dos técnicos superiores e assistentes técnicos e dos
assistentes operacionais é constituida por um presidente e dois vogais, sendo um destes o
secretario, e ainda por dois suplentes eleitos.

Na abertura e encerramento do ato eleitoral, todos os membros da mesa devem estar
presentes, podendo durante o seu decurso estar presentes apenas trés membros.

O ato eleitoral dos alunos e dos docentes decorre das 10:00 horas as 20:00 horas,
podendo terminar antes, caso todos os eleitores tenham votado.

O ato eleitoral dos técnicos superiores e assistentes técnicos e dos assistentes
operacionais decorre das 12:00 horas as 18:00 horas, podendo terminar antes caso todos
os eleitores tenham votado.

A votacdo realiza-se por sufragio secreto e presencial.

A conversdo dos votos em mandatos faz-se de acordo com o método de representacao
proporcional da média mais alta de Hondt.

Nao havendo listas concorrentes, o presidente do Conselho Geral abre novo processo
eleitoral, no prazo de 10 dias uteis.
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17. No caso de persistir a ndo existéncia de listas, a situacdo sera comunicada, pelo

presidente do Conselho Geral cessante, ao Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares,

no prazo de 5 dias uteis.

18. O Conselho Geral cessante manter-se-4 em fungdes até decisdo do Diretor Geral dos

Estabelecimentos Escolares.

Artigo 3.2
Procedimento Eleitoral dos Docentes

Os procedimentos a respeitar para a eleicdo dos representantes dos docentes sdo os

seguintes:
a)

b)

c)

d)
e)

f)

constituicdo da mesa da assembleia eleitoral em reunido geral de departamentos;

constituicdo de listas que integrem sete candidatos efetivos e cinco candidatos
suplentes;

entrega das listas nos servicos administrativos no prazo e termos definidos em
comunicado prévio;

publicitacdo das listas por um periodo de 5 dias uteis;
realizacdo da eleicdo e consequente apuramento dos resultados;

divulgacdo dos resultados.

Artigo 4.2
Procedimento Eleitoral dos Alunos

Os procedimentos a respeitar para a eleicdo dos representantes dos alunos sdo os seguintes:

a)

b)

f)

constituicdo da mesa da assembleia eleitoral, em reunido geral de delegados e
subdelegados de turma;

constituicdo de listas que integrem dois candidatos efetivos e trés candidatos
suplentes;

entrega das listas nos servigos administrativos, no prazo e termos definidos em
comunicado prévio;

publicitacdo das listas por um periodo de 5 dias Uteis;
realiza¢do da eleigdo e consequente apuramento dos resultados;

divulgacdo dos resultados.

Artigo 5.2

Procedimento Eleitoral dos Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes

Operacionais

Os procedimentos a respeitar para a eleicdo dos representantes dos técnicos superiores e

assistentes técnicos e assistentes operacionais sdo os seguintes:

a)

constituicdo da mesa da assembleia eleitoral em reunido geral de técnicos
superiores e assistentes técnicos e assistentes operacionais;
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b)

c)

d)
e)

f)

constituicdo de listas que integrem um candidato efetivo e dois candidatos
suplentes, respeitando as respetivas carreiras profissionais;

entrega das listas nos servicos administrativos, no prazo e termos definidos em
comunicado prévio;

publicitacdo das listas por um periodo de 5 dias uteis;
realizacdo da eleicdo e consequente apuramento dos resultados;

divulgacdo dos resultados.

Parte Il - Diretor

Artigo 6.2
Concurso

1. Para recrutamento do Diretor, desenvolve-se um procedimento concursal, prévio a

eleicdo, nos termos da lei.

2. Podem ser opositores ao concurso candidatos que reinam as condi¢Ges estabelecidas na

legislacdo em vigor.

Artigo 7.2
Aviso de Abertura do Procedimento Concursal

O procedimento concursal é aberto por aviso publicitado nos termos seguintes:

a)

b)
c)
d)

e)

em local apropriado das instalacbes da Escola (Placard junto aos Servigos
Administrativos da Escola e Placard da Sala de Professores);

na pagina eletrénica da Escola;
na pagina eletrénica da Direcao-Geral da Administragdo Escolar;
por aviso publicado na I1.2 Série do Didrio da Republica;

num jornal de expansdo nacional.

Artigo 8.2
Prazo de Candidatura

As candidaturas devem ser formalizadas até 10 dias Uteis a contar do dia seguinte ao da

publicagdo do aviso em Didrio da Republica, entregues pessoalmente nos Servigos

Administrativos da Escola Secunddria José Saramago-Mafra, Avenida Cidade de Leimen 2640-

470 Mafra, ou enviadas por correio registado, com aviso de recegao, para os referidos servigos,

expedidas até ao prazo fixado.
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Artigo 9.2
Candidatura

O pedido de admissdo é formalizado mediante requerimento, dirigido ao Presidente do
Conselho Geral, em modelo préprio disponibilizado na pagina eletrénica da Escola e
entregue nos Servigos Administrativos.

O pedido de admissado referido no nimero anterior deve ser acompanhado dos seguintes
elementos, sob pena de exclusao:

a) Curriculum Vitae detalhado, atualizado, datado e assinado, onde constem, as
funcbes exercidas, a formacdo profissional e a formacdo especializada,
devidamente comprovadas, sob pena de ndo serem consideradas. Os candidatos
podem ainda indicar outros elementos, devidamente comprovados, que
considerem relevantes para apreciacdo do seu mérito.

b) Projeto de Intervengdo na Escola, ndo podendo ultrapassar 20 paginas escritas em
Times New Roman tamanho 10 e espacamento 1,5, contendo:

i. Identificacdo dos problemas;
ii. definicdo da missdo, as metas e as grandes linhas de orientacdo da agao;
iii. plano estratégico a realizar no mandato.

As provas documentais dos elementos constantes do Curriculum Vitae far-se-do de
acordo com os procedimentos definidos na legislagao em vigor.

Artigo 10.2
Avaliacdo das Candidaturas

Os métodos utilizados para avaliacao das candidaturas sdo aprovados pelo Conselho Geral
sob proposta de uma comissdo designada para o efeito.

N3do podem fazer parte da comissdo referida no nimero anterior elementos candidatos
ao cargo de Diretor da Escola Secundaria José Saramago - Mafra.

As candidaturas sdo apreciadas por uma comissdo do Conselho Geral designada para o
efeito.

Previamente a apreciagdo das candidaturas, a comissao referida no ndmero anterior
procede ao exame dos requisitos de admissdo ao concurso, excluindo os candidatos que
nao os tenham cumprido.

Sera elaborada e afixada, pelos meios previstos nas alineas a) e b) do artigo 7.2 do
presente anexo, a lista provisdria dos candidatos admitidos e dos excluidos a concurso, no
prazo maximo de 10 dias Uteis, apds a data limite de apresentacdo das candidaturas.

Da decisdo de exclusdo cabe recurso, com efeito suspensivo, a interpor para o Conselho
Geral, no prazo de 2 dias Uteis, a decidir por maioria qualificada de dois tercos dos seus
membros em efetividade de fung¢Ges, no prazo de 5 dias Uteis.

A comissdo procede a apreciagao das candidaturas, através dos seguintes elementos, nos
termos da legislacdao em vigor:
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a) analise do Curriculum Vitae, visando apreciar a sua relevancia para o exercicio de
fungdes de Diretor e 0 seu mérito;

b) andlise do projeto de intervencdo na escola, visando apreciar a relevancia dos
problemas diagnosticados e a coeréncia entre estes e as estratégias de
intervengdo apresentadas;

c) resultado da entrevista individual ao candidato, visando apreciar o perfil e as
capacidades exigidas para o desempenho do cargo.

8. ApOds a apreciagao dos elementos referidos no nimero anterior a comissao elabora o
respetivo relatério de avaliacdo dos candidatos, que é presente ao Conselho Geral,
fundamentando, relativamente a cada um, as razGes que aconselham ou ndo a sua
eleicao.

9. Sem prejuizo de um juizo avaliativo sobre as candidaturas em apreciagao, a comissdao nao
pode, no relatério previsto no nimero anterior, proceder a seriacdo dos candidatos.

10. A comissdo pode considerar, no relatério de avaliacdo, que nenhum dos candidatos retne
condicGes para ser eleito.

Artigo 11.2
Apreciacdo do Conselho Geral

1. O Conselho Geral aprecia e analisa o relatério elaborado pela comissdo, podendo, se
assim o entender, proceder a audicao dos candidatos, nos termos da legislacdo em vigor.

2. Apos a apreciagao, a analise do relatério e a eventual audicdo dos candidatos, o Conselho

Geral procede a eleicdo do Diretor, considerando-se eleito o candidato que obtenha
maioria absoluta de votos dos membros do Conselho Geral, em efetividade de funcgdes.

3. No caso de o candidato ou nenhum dos candidatos sair vencedor, o Conselho Geral reline
novamente, no prazo maximo de 5 dias Uteis, para proceder a um novo escrutinio, ao qual
sdo admitidos, consoante o caso, o candidato Unico ou os dois candidatos mais votados na
primeira eleicdo, sendo considerado eleito aquele que obtiver maior nimero de votos
favordveis, desde que em numero ndo inferior a um ter¢o dos membros do Conselho
Geral em efetividade de funcdes.

4. Sempre que o candidato, no caso de ser Unico, ou o candidato mais votado, nos restantes
casos, nao obtenha, na votagao a que se refere o nimero anterior, o nUmero minimo de
votos nele estabelecido, é o facto comunicado ao servico competente do Ministério da
Educacdo para os efeitos previstos na lei.

Artigo 12.2
Impedimentos e Incompatibilidades

Se algum dos candidatos for membro efetivo do Conselho Geral fica impedido, nos termos da
lei, de integrar a comissao e participar nas reunides convocadas para a eleicao do Diretor da
Escola.
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Artigo 13.2
Notificagao de resultados

1. Do resultado do processo concursal serd dado conhecimento ao candidato a Diretor eleito
através de correio registado com aviso de recec¢do, no dia util seguinte a reunido do
Conselho Geral convocada para o efeito.

2. Oresultado do processo concursal serd tornado publico pelos meios previstos nas alineas
a) e b) do artigo 7.2 do presente anexo, no dia util seguinte a reunido do Conselho Geral a
gue se refere o artigo 122 do presente anexo.

Artigo 14.2
Homologacao dos resultados

1. O resultado da elei¢cdao do Diretor é comunicado, para homologacdo, ao Diretor-Geral da
Administracao Escolar, no prazo de 3 dias Uteis apds a eleicao.

2. O resultado da eleicdo é homologado nos 10 dias Uteis posteriores a sua comunicac¢do
pelo Presidente do Conselho Geral, considerando-se apds esse prazo tacitamente
homologado.

Artigo 15.2
Tomada de Posse

O Diretor toma posse perante o Conselho Geral, nos 30 dias subsequentes a homologac¢do dos
resultados eleitorais pelo Diretor-Geral da Administragdo Escolar.

Artigo 16.2
Disposic¢oes finais

SituagBes imprevistas ou casos omissos neste regulamento serao resolvidos pelo Conselho
Geral respeitando a lei e os regulamentos em vigor.
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Anexo 11 - Servigos administrativos
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Secgao |
Organizagao

Artigo 1.2
Servicos administrativos
Os servigos administrativos funcionam na dependéncia do Diretor.
Aos servicos administrativos compete:

a) assegurar os servicos de expediente geral, alunos, contabilidade e administracédo
de pessoal;

b) prestar apoio administrativo aos érgaos de gestao.

Os servicos administrativos adotam os modelos de trabalho em equipa e de gestdo
integrada de processos de acordo com a modernizagdo administrativa prevista com a
legislagcdo em vigor.

Os servicos administrativos estdo organizados pelas seguintes areas:
Alunos;
Pessoal;
Acdo social Escolar;
Contabilidade;
Tesouraria;

Expediente e arquivo.

Artigo 2.2
Chefe dos Servigos de Administragdo Escolar

A gestdo dos servigos administrativos cabe ao chefe dos mesmos, que exerce as suas
fungbes na dependéncia funcional e hierarquica do Diretor.

O chefe de servigcos administrativos é membro, por ineréncia de fun¢des, do Conselho
Administrativo.

Ao chefe dos servicos de administrativos compete:

a) fazer a distribuicdo de servico, tendo em conta as funcbes de natureza executiva,
enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos definidos para as areas de
atividade administrativa;

b) coordenar toda a atividade administrativa nas areas a que se refere o niumero 4
do artigo anterior;

c) dirigir e orientar os assistentes técnicos no exercicio didrio das suas tarefas;
d) exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;

e) propor as medidas tendentes a modernizacdo, eficiéncia e eficacia dos servigcos de
administrativos;
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f)

g)

h)

j)

k)

p)

orientar a elaboragdo dos vdrios documentos emitidos pelos servigos
administrativos e assinar os mesmos;

preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da Escola;

elaborar o plano de férias dos assistentes técnicos e submeté-lo a aprovacao do
Diretor;

participar na elaboracdo do Plano de Formacdo do Pessoal afeto ao servigos
administrativos;

dar cumprimento as deliberacdes dos 6rgaos de administracdo e gestdao que
digam respeito aos servigos administrativos;

assinar as requisicdes de material a adquirir, quando devidamente autorizadas
pelo Conselho Administrativo;

ter sob a sua guarda o selo branco da Escola;

atender e apreciar reclamacdes ou sugestdes dos assistentes técnicos sobre o
servico prestado, propondo solucdes para os problemas apresentados;

levantar autos disciplinares aos assistentes técnicos relativos a infracGes
disciplinares verificadas;

comunicar ao Diretor infragdes disciplinares dos assistentes técnicos;
coordenar, de acordo com as orientacdes do Conselho Administrativo, a

elaboracdo das contas de geréncia.

Seccao Il
Assistentes Técnicos - Conteudos funcionais

Artigo 3.2
Area de alunos

Ao assistente técnico da area de alunos compete, no exercicio das suas fungdes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

atender e informar os alunos;

cobrar taxas, multas, propinas e emolumentos;

prestar esclarecimentos e colaborar com os diretores de turma;
organizar e manter atualizados os processos individuais dos alunos;

providenciar a transferéncia de processos individuais de alunos em situacdo de
mudanca de Escola;

receber, conferir e introduzir as inscricbes de exame no programa informatico
ENES;

receber requerimento da ficha ENES e entregd-la ao aluno;
abrir termos dos alunos;

validar as senhas de candidatura on-line para acesso ao ensino superior;
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j)
k)
1)

elaborar certificados, certidées e diplomas dos alunos da Escola;
utilizar o programa informatico dos alunos;

efetuar o expediente e arquivo da respetiva area.

Artigo 4.2
Area de pessoal

Ao assistente técnico da drea de pessoal docente e ndo docente compete, no exercicio das
suas fungoes:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

j)
k)

atender e informar pessoal docente e ndo docente;
organizar os processos individuais do pessoal docente e ndo docente;

colaborar com o Diretor na validacdo de dados do pessoal docente e ndo docente
para efeitos de concurso;

organizar o registo de assiduidade do pessoal docente e ndo docente;

providenciar a transferéncia de processos individuais de pessoal docente e nao
docente em situacdo de mudanca de Escola;

elaborar impressos de licenca para férias e respetivos mapas;

providenciar o registo do tempo de servico e de progressao de escaldo do pessoal
docente e ndo docente e respetivo mapa;

organizar os processos, em caso de acidente em servico, e enviar para o
Ministério das Financas, caso ocorram despesas;

organizar o processo de aposentacdo e juntas médicas do pessoal docente e ndo
docente e enviar para a Caixa Geral de Aposentagdes e DGEStE;

receber documentos, elaborar declaragdes e emitir recibos;
utilizar o programa informatico de Gestdo de Pessoal e Vencimentos;

proceder as inscricdes e reinscricdes de admissdo/cessagdo na Seguranca Social,
ADSE e Caixa Geral de Aposentacdes;

efetuar o expediente e arquivo da respetiva area.

Artigo 5.2
Area da Ac3o Social Escolar (ASE)

Ao assistente técnico da drea da ASE compete, no exercicio das suas fungées:

a)

b)

d)

organizar os processos individuais dos alunos candidatos a subsidios e bolsas de
mérito;
organizar os processos, em caso de acidente escolar;

organizar os transportes escolares, em colaboragdo com as autarquias e empresas
de transporte, de acordo com a legislagdo em vigor;

fornecer as informagGes necessarias a alunos e encarregados de educagdo sobre
os apoios complementares a que tém direito;
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e)
f)

g)

h)

supervisionar os servicos de refeitério, bufete e papelaria;
utilizar o programa informatico da ASE;

elaborar diariamente as requisices dos produtos necessarios para o bufete e
papelaria;

organizar a contabilidade dos auxilios econdmicos, do bufete, da papelaria, do
seguro escolar e dos transportes;

efetuar o expediente e arquivo da respetiva drea.

Artigo 6.2
Area de contabilidade e orcamento

Ao assistente técnico da area de contabilidade e orcamento compete, no exercicio das suas

fungodes:

a)

b)

d)
e)

f)

preparar e processar vencimentos, subsidios, horas extraordinarias, gratificacoes,
reversao de vencimentos e abonos diversos;

elaborar guias de entrega de descontos para instituicdes diversas (Sindicatos,
Caixa Geral de AposentacGes, ADSE, outras);

preencher o modelo relativo a informacées do IRS a enviar a Administracdo
Tributaria;

efetuar o envio/entrega dos recibos de vencimento;

elaborar a declaracdo de rendimentos do pessoal docente e ndo docente;
preparar os elementos necessdrios a elaboragdo do projeto de orgcamento anual;
fazer requisicdes de fundos de pessoal;

efetuar requisi¢des de fundos de material;

dar informacgdo de cabimentos;

receber faturas e as respetivas guias de remessa;

preencher o livro de Registo Didrio de Faturas;

proceder ao registo contabilistico das operacdes no programa homologado para o
efeito;

submeter a aprovacdo do Conselho Administrativo os pagamentos a efetuar pela
Escola e emitir as respetivas ordens de pagamento;

escriturar, em documentos e suportes préprios, as receitas e despesas;
conferir a folha de cofre do tesoureiro e escriturar no livro de caixa;
elaborar balancetes mensais e reconciliacGes bancarias;

desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

remeter ao Tribunal de Contas/IGeFE,I.P. os documentos de prestacdo de contas
(mapa de execucdo orcamental);
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s)
t)

u)

v)

preparar as contas de geréncia;

remeter a ADSE o protocolo de Regime Livre — Servigos Processadores (documento
despesa de saude);

utilizar os programas informaticos homologados de Gestdo de Pessoal e
Vencimentos e de Contabilidade;

efetuar o expediente e arquivo da respetiva area.

Artigo 7.2
Area de tesouraria

1. O exercicio das funcdes de tesoureiro é assegurado pelo assistente técnico designado pelo

Diretor, sob proposta do chefe dos Servicos de Administracdo Escolar nos termos da

legislagcdo em vigor.

2. Ao tesoureiro compete, no exercicio das suas funcgées:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

conferir a folha de caixa didria do refeitério, do bar e da papelaria;

conferir e guardar as receitas apuradas diariamente na Escola e escriturar na folha
de cofre;

entregar a folha de cofre na contabilidade;
depositar as receitas apuradas na conta da Acdo Social Escolar;

proceder a operacdes de pagamento autorizadas pelo Conselho Administrativo
mediante ordem de pagamento;

proceder a operac¢oes de cobranca;

proceder a levantamentos bancdrios;

monitorizar os saldos das contas bancarias;

conferir e registar o movimento diario da tesouraria;

colaborar na elaboragdo de balancetes e de outros indicadores de gestdo
financeira, a pedido do Conselho Administrativo;

elaborar as guias de operacfes da tesouraria e as guias de receitas do Estado;

proceder a requisicdo de transporte para as visitas de estudo e respetivo
pagamento a empresa transportadora;

receber os boletins itinerarios relativos a deslocacdes do pessoal docente e ndo
docente;

utilizar os programas informaticos homologados de Gestdo de Pessoal e
Vencimentos e de Contabilidade;

efetuar o expediente e arquivo da respetiva area.

Artigo 8.2
Area de expediente e arquivo

Ao assistente técnico da drea de expediente e arquivo compete, no exercicio das suas fungdes:
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a) proceder a recegao e expedicao da correspondéncia;

b) proceder a leitura do Didrio da Republica e tomar as providéncias necessarias
para que a legislacdo de interesse relevante seja distribuida aos servicos e
estruturas indicados pelo Diretor;

c) consultar diariamente os sites institucionais (DGEstE, DGAE, DGRHE, IGeFE, I.P.,
outros) e realizar as diligéncias necessarias ao cumprimento das orientagdes;

d) utilizar os programas informaticos homologados em funcionamento no dominio
das suas funcoes;

e) efetuar o expediente e arquivo da respetiva area.
Artigo 9.2
Organizag¢ao de hordrios

Os hordrios dos assistentes técnicos sao elaborados e reajustados, sempre que necessario, de
modo a:

a) garantir um hordrio continuo (abrangendo o periodo da hora de almocgo) de
atendimento ao publico;

b) garantir que o atendimento ao publico seja sempre assegurado por dois
assistentes técnicos no periodo diurno;

c) respeitar, sempre que possivel, e desde que as mesmas ndo prejudiquem os
hordrios de funcionamento dos servicos e dos assistentes técnicos, as
preferéncias formuladas;

d) atender, sempre que possivel, aos pedidos de permuta entre assistentes técnicos.

Seccao lll
Normas gerais

Artigo 10.2
Pagamentos, reembolsos e requisicoes

1. A informacdo relativa ao valor das taxas, precos e cauc¢Ges, definidos anualmente pelo
Conselho Administrativo ou por legislagdo prépria, encontra-se afixada no placard dos
servicos administrativos.

2. Ovalor das propinas de frequéncia e de inscricdo em exame sdo definidas por normativos
proprios e é atualizado sempre que se justifique e a lei o determine;

3. Os alunos subsidiados pela Ac¢do Social Escolar estdo isentos, durante o respetivo ano
letivo, do pagamento de propinas e taxas, nos termos da legislacdo aplicavel;

4. O pagamento de qualquer taxa é feito, presencialmente, por cartdo magnético. Os
utentes externos, devem dirigir-se a reprografia/papelaria e efetuar o pagamento no
cartao dos servicos administrativos.

5. Qualquer pagamento ou entrega de documentos efetuados nos servigos administrativos
da lugar a emissdo de recibo.
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O requerimento para alteracdo do numero de identificacdo bancaria, descontos
facultativos e outras alteracdes relativas a vencimentos, deve ser entregue, nos servicos
administrativos, até ao dia 20 de cada més, produzindo efeitos a partir do més seguinte.

O recibos de vencimentos do pessoal sdo enviados por correio eletrénico institucional,
salvo em casos excecionais.

Todas as requisices de material devem ser efetuadas, nos servicos administrativos. O
material estard disponivel no prazo maximo de 3 dias Uteis. Excetuam-se as requisi¢es
referentes a produtos para atividades laboratoriais e outros de cariz mais especifico que
deverado ser efetuadas com uma antecedéncia minima de 5 dias Uteis.

Reembolso de caucdo de exames e de outras provas

a) O reembolso das caugdes relativas a reapreciacdes de exame é feito, mediante a
entrega do NIB, por transferéncia bancaria, no prazo maximo de 30 dias, apds a
afixagdo das pautas.

b) O direito ao reembolso da caucdo de exames do Ensino Recorrente por médulos
capitalizaveis e de Provas de Progressao Modular é exercido no prazo legalmente
previsto.

c) Os alunos subsidiados dos Cursos Profissionais ndo efetuam pagamento de
caucado, estdo no entanto obrigados a fazé-lo caso ndo comparecam ao exame.
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Anexo 12 - Assistentes operacionais
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Secgao |
Conteudos funcionais

Artigo 1.2
Caracterizagao geral
1. Os assistentes operacionais realizam:

a) funcgbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis;

b) tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico;

2. Os assistentes operacionais sdao responsdveis pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessdrio, a manutencao e reparacdao dos
mesmos.

Artigo 2.2
Coordenador dos assistentes operacionais
Ao coordenador dos assistentes operacionais compete, no exercicio das suas funcoes:
a) orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos assistentes operacionais;
b) colaborar com o Diretor na distribuicdo do servico dos assistentes operacionais;

c) controlar a assiduidade dos assistentes operacionais, comunicando as auséncias
ao Diretor ou outro elemento da sua equipa;

d) elaborar o plano de férias dos assistentes operacionais e submeté-lo a aprovagao
do Diretor;

e) atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes dos assistentes operacionais sobre o
servigo prestado, propondo solugdes;

f)  comunicar, ao Diretor ou a outro elemento da sua equipa, infraces disciplinares
dos assistentes operacionais;

g) recolher requisices de material de limpeza, de primeiros socorros e de uso
corrente nas aulas, efetuadas pelos assistentes operacionais dos diferentes
postos;

h) levantar, no armazém, material de limpeza, de primeiros socorros e de uso
corrente nas aulas, e fornecé-lo aos assistentes operacionais;

i) comunicar estragos ou extravios de material e equipamento ao Diretor ou a outro
elemento da sua equipa;

j)  afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios e
demais documentos informativos;

k) distribuir, pelos diferentes servigos, a correspondéncia recebida na Escola;

I)  comunicar ao Diretor, ou a outro elemento da sua equipa, as situagées de doenca
ou acidente ocorridos nos espacos da Escola;
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m)

n)

designar um assistente operacional para acompanhar os alunos doentes ou
acidentados ao centro de saude ou centro hospitalar;

receber do assistente operacional presente nos diferentes blocos, os impressos
das auséncias dos professores e entregar nos servigcos administrativos.

Artigo 3.2
Posto de trabalho - Biblioteca

1. Ao assistente operacional da Biblioteca compete, no exercicio das suas funcdes:

a)

b)

d)
e)

f)

colaborar com a professora bibliotecdria na realizacdo das tarefas inerentes a
dinamizacdo do espaco da Biblioteca;

atender de forma personalizada os utentes da Biblioteca;

auxiliar os utilizadores da Biblioteca na procura de livros e revistas nas estantes e
no uso do equipamento informatico;

apoiar os alunos na utilizacdo dos computadores;
desligar o equipamento informatico no final do dia;

registar, em suporte digital e em papel, as requisicdes de material (livros,
maquinas de calcular, DVDs, CDs, dicionarios, jogos), bem como as respetivas
entregas;

registar a frequéncia da Biblioteca em contexto de sala de aula;

carimbar livros, revistas, CDs, DVDs e jornais;

produzir, aplicar e plastificar etiquetas identificativas de obras da Biblioteca;
catalogar obras da Biblioteca;

forrar obras da Biblioteca;

arrumar nas estantes os livros consultados;

efetuar as fotocdpias e o corte de papel na guilhotina solicitados pelos utentes;
receber os pagamentos devidos pelos servicos requisitados;

conferir os registos e as chaves dos cacifos;

conferir o material requisitado e ndo devolvido dentro do prazo;

solicitar aos utentes o material ndo devolvido dentro do prazo;

fazer a contagem das requisi¢Ges efetuadas (DVDs, CDs, livros, dicionarios, jogos
de xadrez, cacifos), no final do dia;

renovar o contelido do expositor da entrada da Biblioteca, quando determinado
pela professora bibliotecaria;

preparar o espaco destinado as proje¢des tematicas;
distribuir, registar e recolher almofadas solicitadas pelos utentes da Biblioteca;

dar baixa do material danificado;
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w)

x)

y)

aa)

requisitar ao assistente técnico responsavel, sempre que necessario, o material
para o funcionamento da Biblioteca;

conferir o material recebido e proceder a sua arrumacao;

comunicar estragos ou extravios de material a professora bibliotecédria e ao
coordenador dos assistentes operacionais e, na sua auséncia, ao Diretor ou a
outro elemento da sua equipa;

proceder a limpeza didria da Biblioteca e dreas anexas no final do dia;

requisitar ao coordenador dos assistentes operacionais, semanalmente, os
materiais necessarios a limpeza da Biblioteca.

2. Quanto aos equipamentos o assistente operacional da Biblioteca deve:

a)
b)
c)

d)

zelar pela conservacao do equipamento da Biblioteca;
efetuar pequenas reparag¢des quando para tal se sinta capacitado;

solicitar assisténcia técnica em situacdo de avaria, prestando as informacdes
necessarias sobre as mesmas;

entregar nos servigcos administrativos o relatério técnico da assisténcia efetuada.

Artigo 4.2
Posto de trabalho — reprografia e papelaria

1. Ao assistente operacional da reprografia e papelaria compete, no exercicio das suas

funcdes:

a)

b)

c)

j)
k)

atender de forma eficiente os utentes do servico de reprografia e papelaria;

efetuar carregamentos dos cartdes magnéticos dos elementos da comunidade
escolar;

reproduzir documentos utilizando o equipamento adequado;

efetuar encadernag¢des de documentos e corte de papel na guilhotina;
plastificar documentos;

encapar livros;

efetuar impressGes de documentos;

definir e proceder a marcagdo de precos nos artigos a venda na papelaria;
proceder ao registo, no programa informatico, dos precos estabelecidos;
vender material escolar e impressos;

entregar aos alunos subsidiados o material a que tém direito e proceder ao
respetivo registo;

requisitar ao assistente técnico responsavel, sempre que necessario, o material
para o funcionamento da reprografia e da papelaria;

conferir o material recebido e proceder a sua arrumacao;
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n)

o)

p)
q)

assegurar a limpeza e manutencao do equipamento da reprografia;

comunicar estragos ou extravios de material ao coordenador dos assistentes
operacionais e, na sua auséncia, ao Diretor ou a outro elemento da sua equipa;

fazer o encerramento da caixa no final do dia;
proceder a limpeza didria da reprografia e da papelaria no final do dia;

requisitar semanalmente, ao coordenador dos assistentes operacionais, os
materiais necessarios a limpeza da reprografia e da papelaria.

2. Quanto aos equipamentos, o assistente operacional da reprografia e papelaria deve:

a) zelar pela conservagdo do equipamento da reprografia;
b) efetuar pequenas reparagdes quando para tal se sinta capacitado;

c) solicitar assisténcia técnica em situa¢do de avaria, prestando as informacdes

necessarias sobre as mesmas;

d) entregar nos servicos administrativos o relatério técnico do servigo efetuado.

Artigo 5.2
Posto de trabalho — blocos

Ao assistente operacional de apoio aos blocos compete, no exercicio das suas fungdes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

j)

k)

controlar as entradas e saidas dos alunos nos blocos;
alertar os alunos para adotarem uma postura ordeira e uma linguagem correta;

auxiliar os alunos em caso de doenca ou acidente e comunicar o facto, de
imediato, ao coordenador dos assistentes operacionais, ou na sua auséncia, ao
Diretor ou a outro elemento da sua equipa;

disponibilizar a grelha de requisicdo de material que tem no seu posto de
trabalho;

dar resposta as solicitagdes de material requisitado (informatico e/ou outro);
entregar aos professores o equipamento e/ou o material por estes requisitado;

guardar o material requisitado, apds a sua utilizacdo, no local préprio para o
efeito;

dar resposta as solicitagcdes dos professores durante o periodo de aulas;
registar em impresso préprio a auséncia dos professores;

entregar, no final do dia, ao coordenador dos assistentes operacionais, os
impressos de registo da auséncia dos professores;

verificar a necessidade de substituicio das canetas e recargas de apagadores
durante a limpeza das salas;

proceder a limpeza dos espacos do bloco, de acordo com o mapa de ocupacédo das
salas de aula e ndo ocupando os intervalos letivos, e fazer o respetivo registo;
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m)

n)

o)

p)

q)

fechar as janelas e levantar os estores exteriores no momento de fecho das salas
de aula;

requisitar ao coordenador dos assistentes operacionais, semanalmente, os
materiais necessarios a limpeza do bloco, canetas e recargas dos apagadores e os
impressos necessarios a realizacdo das suas tarefas;

informar o coordenador dos assistentes operacionais das anomalias das
instalacGes, dos equipamentos e dos materiais da sua area de trabalho;

informar os encarregados de educacdo da localizacdo das salas das reunides e das
salas de atendimento do diretor de turma do seu educando;

preparar as salas de aula requisitadas para a realiza¢do de reunides.

Artigo 6.2
Posto de trabalho — bufete

Ao assistente operacional do bufete compete, no exercicio das suas funcdes:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

j)
k)

n)

preparar com antecedéncia os produtos a disponibilizar para venda;
atender, de forma cortés, os utentes do bufete;
proceder ao encerramento da caixa no final do dia;

proceder ao recebimento dos produtos alimentares entregues pelos
fornecedores, conferindo as respetivas quantidades;

assinar as guias de entrega dos produtos e entrega-las, diariamente, ao assistente
técnico responsavel;

encomendar criteriosamente os produtos necessarios para o dia/semana
seguinte;

controlar o stock de produtos em armazém;

armazenar os produtos, de acordo com as normas em vigor;

limpar e arrumar equipamentos, utensilios e as instalagGes do bufete e armazém,;
verificar as condi¢cdes de funcionamento dos equipamentos;

inutilizar diariamente os produtos alimentares sobrantes, sem prejuizo do
cumprimento das orientagées no dominio do combate ao desperdicio;

cumprir as normas de seguranca e de higiene no manuseamento dos alimentos e
utensilios;

comunicar estragos ou extravios de material ao assistente técnico responsavel;

requisitar semanalmente, ao coordenador dos assistentes operacionais, os
materiais necessarios a limpeza do bufete.
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Artigo 7.2
Posto de trabalho — apoio ao bufete do Bloco F

Ao assistente operacional no espaco de apoio ao bufete compete, no exercicio das suas
fungdes:

a) alertar os alunos para adotarem uma postura ordeira e uma linguagem correta;

b) auxiliar os alunos, em caso de doenca ou acidente, e comunicar o facto, de
imediato, ao coordenador dos assistentes operacionais e, na sua auséncia ao
Diretor, ou outro elemento da sua equipa;

c¢) limpar, diariamente, o espaco do bloco F;
d) despejar, regularmente, os caixotes do lixo do bloco F;

e) limpar mesas e despejar tabuleiros, apds os intervalos de maior afluéncia ao
bufete;

f)  apoiar os alunos com mobilidade reduzida.

Artigo 8.2
Posto de trabalho — recegao

Ao assistente operacional da rececao compete, no exercicio das suas fungdes:
a) atender de forma eficiente as chamadas telefdnicas;
b) estabelecer ligacdes telefonicas e prestar informacoes;
c) zelar pela conservacdo do equipamento;
d) guardar as chaves que |he forem confiadas;
e) receber e transmitir mensagens;
f)  proceder a abertura e encerramento do Kiosk;

g) realizar servicos externos por indicacdo do Diretor ou de outro elemento da sua
equipa;

h) proceder diariamente a limpeza dos espagos da sua responsabilidade;

i) requisitar semanalmente, ao coordenador dos assistentes operacionais, 0s
materiais necessarios a limpeza;

j)  auxiliar a deslocacdo de alunos com mobilidade reduzida;

k) abrir no inicio do dia, ou fechar no final do mesmo, as portas de acesso ao atrio
principal da Escola;

I)  orientar terceiros relativamente a localizacdo dos diferentes servigos.

Artigo 9.2
Posto de trabalho — laboratoérios

Ao assistente operacional dos laboratdrios compete, no exercicio das suas fungdes:

a) conhecer o conteudo do regulamento dos laboratdrios;
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b)
c)
d)

e)

f)

p)
q)
r)

cumprir as regras de seguranca dos laboratérios;
conhecer a localizacdo do equipamento de emergéncia e modo de utilizacao;
conhecer as propriedades perigosas dos reagentes;

prestar auxilio em situacdao de emergéncia de acordo com formagdo previamente
ministrada;

usar sempre bata branca dentro das instalagdes;

comunicar ao diretor de instalagdes a relagdo do material partido ou danificado
durante o seu trabalho no laboratério;

comunicar todo e qualquer acidente ao diretor de instalacdes;

ndao permitir a entrada dos alunos nos laboratérios sem estar presente um
professor;

manter as passagens permanentemente desobstruidas;

zelar pela conservagdo do material;

manter as bancadas limpas e arrumadas e repor o material de desgaste;
colaborar na preparacdo dos tabuleiros das atividades experimentais;

disponibilizar no inicio de cada aula um tabuleiro para colocar o material utilizado
durante a aula;

recolher no fim de cada aula o tabuleiro com o material usado durante a aula;
lavar e arrumar, diariamente, o material utilizado nas aulas;
despejar, diariamente, o caixote do lixo utilizado nas aulas;

verificar, no final do dia, se as torneiras se encontram fechadas e os aparelhos
elétricos desligados;

verificar, no final do dia, se as janelas e portas estdo fechadas;

cuidar dos aquarios, do lago e das plantas dos laboratérios (referente apenas ao
assistente operacional dos laboratérios da Biologia e Geologia);

realizar as demais fungdes inerentes aos assistentes operacionais dos blocos.

Artigo 10.2
Posto de trabalho — portaria

Ao assistente operacional da portaria compete, no exercicio das suas fungdes:

a)

b)

vigiar as entradas e saidas na escola, ndo permitindo a entrada de pessoas ndo
autorizadas;

comunicar ao Diretor ou a outro elemento da sua equipa, a entrada de pessoas
ndo autorizadas;

controlar a entrada e saida de alunos no recinto escolar, exigindo a passagem do
cartdo de identificacdo nos equipamentos de leitura proprios;
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d)

f)

g)
h)

j)

registar a identificacdo dos alunos que nao se fagam acompanhar do respetivo
cartdo, nos termos do presente regulamento, e comunicar a ocorréncia ao Diretor
ou a outro elemento da sua equipa;

solicitar aos utentes ocasionais um documento de identificacdo para registo de
dados em impresso préprio;

proceder a abertura e fecho do portdo grande para entrada de veiculos
autorizados;

prestar informacdes e esclarecimentos necessarios;
receber e transmitir mensagens;
proceder a limpeza da portaria;

requisitar semanalmente, ao coordenador dos assistentes operacionais, os
materiais necessarios a limpeza da portaria e os impressos necessarios a
realizacdo das suas tarefas.

Artigo 11.2
Posto de trabalho — portaria (horario noturno)

Ao assistente operacional da portaria em horario noturno compete, no exercicio das suas

fungdes:

a)

b)

d)

e)

f)

vigiar as entradas e saidas na/da escola, ndo permitindo a entrada de pessoas ndo
autorizadas;

comunicar ao Diretor ou a outro elemento da sua equipa a entrada de pessoas
nao autorizadas;

proceder a abertura e fecho do portdo grande para entrada de veiculos
autorizados;

prestar informacgdes e esclarecimentos necessarios aos elementos da comunidade
educativa;

receber e transmitir mensagens;

efetuar rondas frequentes as instalagdes, verificando se as portas se encontram
devidamente fechadas;

verificar se as janelas dos laboratdrios estdo fechadas e os estores levantados;

ligar e desligar o quadro elétrico e, eventualmente, os sistemas de alarme, gas e
agua sempre que as circunstancias o exijam;

solicitar auxilio as forcas de seguranca e corporacdo de bombeiros, quando se
justifique, e ndo se encontre presente o Diretor ou outro membro da sua equipa.

Artigo 12.2
Posto de trabalho — balnearios

Ao assistente operacional de apoio aos balnedrios compete, no exercicio das suas fungdes:

a)

controlar as entradas e saidas dos alunos nos balnearios;
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c)

d)

e)

f)

g)

alertar os alunos para adotarem uma postura ordeira e uma linguagem correta;

auxiliar os alunos, em caso de doenca ou acidente, e comunicar de imediato a
ocorréncia ao coordenador dos assistentes operacionais e, na sua auséncia, ao Diretor
ou a outro elemento da sua equipa;

registar em impresso préprio a auséncia dos professores;

entregar, no final do dia, ao coordenador dos assistentes operacionais, os impressos de
registo da auséncia dos professores;

entregar as informacdes dos diretores de turma dirigidas aos professores de Educacao
Fisica;

guardar, num cacifo por turma, os valores dos alunos durante as aulas de Educacdo
Fisica;

zelar pela conservacdo de equipamentos e materiais;

informar o coordenador dos assistentes operacionais das anomalias das instalagoes,
dos equipamentos e dos materiais da sua area de trabalho;

proceder, diariamente, a limpeza dos balnearios;

requisitar semanalmente, ao coordenador dos assistentes operacionais, os materiais
necessarios a limpeza dos balnedrios e os impressos necessdrios a realizacdo das suas
tarefas;

lavar e secar materiais utilizados na limpeza dos diferentes espacos da escola.

Artigo 13.2
Posto de trabalho — assisténcia informatica

Ao assistente operacional responsdvel pela assisténcia informdtica compete, no exercicio das

suas funcgoes:

a) zelar pela conservagdo do equipamento informatico;
b) efetuar a manutencdo das salas e equipamentos informaticos;
c) proceder ainstalacdo de hardware e software;

d) colaborar com os professores de informatica na instalagdo de equipamentos
informaticos;

e) reparar equipamento informatico danificado.

Artigo 14.2

Posto de trabalho — salas de Ensino Estruturado (EE) e de Autonomia Pessoal e Social (APS)

1. Ao assistente operacional de apoio as salas de EE e de APS compete no exercicio das suas

funcodes:

a) auxiliar os alunos nas suas deslocag¢des, quer em recinto escolar, quer no exterior,
guando inseridos em atividades escolares;
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b) prestar apoio aos alunos nas atividades desenvolvidas em sala de aula ou noutro
espaco escolar, designadamente o parque desportivo ou a Biblioteca;

c) auxiliar nas refeigoes;
d) prestar o apoio especifico nas instalagdes sanitarias;

e) passar o cartdo dos alunos sem autonomia, assegurando o registo das entradas e
saidas;

f)  marcar as refei¢des dos alunos sem autonomia;

g) colaborar com os professores na preparacdo e realizacdo das tarefas escolares
desenvolvidas pelos alunos;

h) manter as salas limpas e arrumadas.

2. Na realizacdo das tarefas que implicam apoio direto aos alunos deve o assistente
operacional promover a autonomia e socializacdo dos alunos, bem como garantir o seu
bem estar.

Artigo 15.2
Limpeza de espacgos diversos da Escola

A limpeza de espacos da Escola é assegurada pelos assistentes operacionais, de acordo com a

distribuicdo de servico a definir anualmente.

Seccao Il
Critérios de distribuicdo de servigo e horarios

Artigo 16.2
Distribuicao de servigco

1. O Diretor, ou outro membro da sua equipa no qual delegue, procede, anualmente, a
distribuicdo de servico pelos diferentes assistentes operacionais, com a colaborac¢do do
coordenador dos assistentes operacionais, adequando as tarefas a distribuir de acordo
com os seguintes critérios:

a) critérios de natureza pessoal:
i. aptiddo / capacidade fisica;
ii. idade;
iii. situacdo familiar (filhos menores de 12 anos, idosos e/ou doentes crénicos
a seu cargo, outros);
iv. distancia da residéncia ao local de trabalho;
v. frequéncia de estudos, ao abrigo do estatuto de trabalhador-estudante.
b) critérios de natureza profissional:
i. qualidade de desempenho demonstrada na tarefa em periodos anteriores;

ii. formacao realizada no ambito de uma determinada tarefa;
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iii. experiéncia adquirida no posto de trabalho.

2. Na distribuicdo de servico, o Diretor pode ainda ter em consideracdo a preferéncia
manifestada pelo assistente operacional para a realizacdo de uma determinada tarefa,
desde que aquela ndo colida com o cumprimento dos critérios acima referidos.

3. Por exigéncias ligadas ao funcionamento dos servicos, pode o Diretor, ouvido o
coordenador dos assistentes operacionais, alterar a distribuicao de servico a que se refere
o n.2 1 do presente artigo, cumprindo os critérios a que o mesmo se refere.

Artigo 17.2
Organizagao de horarios

Os hordrios dos assistentes operacionais sdo elaborados e reajustados, sempre que necessario,
de modo a:

a) garantir que os servicos de portaria, de atendimento telefénico e de assisténcia
nos blocos com aulas a decorrer, sejam sempre assegurados por um assistente
operacional;

b) assegurar que o maximo de assistentes operacionais esteja ao servico nos
intervalos letivos;

c) respeitar, sempre que possivel e desde que as mesmas nao prejudiquem os
hordrios de funcionamento dos servicos e dos restantes assistentes operacionais,
as preferéncias formuladas;

d) aceitar, sempre que possivel, os pedidos de permuta entre assistentes
operacionais do mesmo posto de trabalho.
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Anexo 13 - Regulamento de espacgos especificos e de utilizagao de

equipamentos
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Parte | — Espagos Especificos

Secgdo |
Laboratdrios

Artigo 1.2
Norma geral

E obrigacdo de todos os utilizadores dos laboratérios, conhecer e cumprir as regras de
utilizacdo, bem como zelar pela conservacao do material, instalacdes e mobilidrio.

Artigo 2.2
Descri¢ao dos laboratdrios

1. Os laboratodrios localizam-se no pavilhdo G da Escola Secundaria José Saramago - Mafra e
encontram-se identificados da seguinte forma: Lab.1, Lab.2, Lab.3, Lab.4, Lab.5 e Lab.6.

2. Nos laboratdrios 2 e 3, afetos a Biologia e Geologia, o equipamento e material encontram-
se distribuidos de forma a que o laboratério 2 esteja mais vocacionado para aulas de
Geologia e o laboratério 3 para aulas de Biologia, no entanto ambos permitem a realizacao
de atividades praticas quer de Biologia quer de Geologia. Entre os dois laboratdrios existe
uma sala de preparacdo e armazenamento de reagentes e material diverso.

3. Nos laboratérios 1 e 4, afetos a Quimica, o equipamento e material encontram-se
distribuidos em espelho de forma que ambos permitam as mesmas atividades. Entre os
dois laboratdrios existe uma sala de preparacdo e armazenamento de reagentes e material
diverso.

4. No laboratério 5, afeto a Fisica, o equipamento esta ordenado segundo as diferentes
tematicas. Anexo a este existe uma sala de preparagao com material diverso.

5. O laboratédrio 6, polivalente, é partilhado pelas duas dreas disciplinares, assim como a sua
gestao.

Artigo 3.2
Diregao de instalagGes

Existem trés diretores de instalagdes: um responsavel pelos laboratdrios de Biologia e

Geologia, um responsdvel pelo laboratério de Fisica e outro pelos laboratérios de Quimica.

Seccao Il
Salas de Informatica

Artigo 4.2
Consideragodes gerais

1. E obrigacdo de todos os utilizadores das salas e dos equipamentos informéticos, conhecer
e cumprir as regras de utilizacdo, bem como zelar pela conservagdo do material
informatico, instalagdes e mobiliario.
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10.

11.

12.

Os utilizadores sdo responsdveis pelo equipamento informatico com que trabalham
durante o tempo que o utilizam, e pelos danos causados no equipamento colocado a sua
disposicao, nomeadamente em caso de comprovada negligéncia na sua utilizacao.

Quando ndo possa ser reconhecida a ma utilizacdo ou negligéncia do utilizador ndo é o
mesmo responsdvel pela avaria detetada no equipamento.

Nao é permitida a instalacdo de qualquer programa ou aplicativo nos computadores sem
autorizacdo prévia do responsdvel pelos equipamentos e instalagoes.

N3o sdao permitidas alteracdes de qualquer configuracdo do sistema operativo ou
aplicativo.

Ndo é permitido abrir os computadores, mudar a sua configuracdo, substituir ou retirar
pecas, ou proceder a quaisquer reparacoes, sem autorizacao prévia.

Nao é permitido alterar a disposicdo dos computadores na sala ou trocar qualquer outro
material informatico, designadamente ratos, teclados, monitores, PCs ou outros
dispositivos instalados.

N3o é permitido desligar qualquer cabo dos computadores, designadamente cabos de
rede e de alimentacdo.

N3o é permitido comer nem beber nas salas de informatica.

Podem ser utilizados dispositivos de armazenamento amoviveis nos computadores,
devendo o utilizador certificar-se que os mesmos estdo em boas condi¢des técnicas e sem
virus. Ao retirar estes dispositivos de armazenamento deve fazé-lo em seguranca.

Depois de cada utilizacdo dos computadores, devem ser devidamente encerradas todas as
aplicacGes e terminada a sessao.

No final da aula, a sala deve ficar convenientemente arrumada (acessorios, periféricos e
cadeiras) e limpa.

Artigo 5.2
Utilizagdo pelos professores

As salas e equipamentos informaticos podem ser requisitados por todos os professores da
Escola, desde que seja efetuada a requisicdo com um minimo de 24 horas de
antecedéncia.

O professor:
a) nao deve permitir a permanéncia dos alunos nas salas sem estar presente;
b) deve comunicar aos alunos as regras de utilizagcdo das salas e do equipamento;

c) deve verificar, com o apoio dos alunos, no inicio e no fim da aula, se todo o
material informatico se encontra em bom estado de utilizagcdo, assegurando-se
gue cada posto esta completo e funcional e ndo ha anomalias a registar;

d) ndo pode instalar qualquer software, nem deve permitir que os alunos copiem ou
instalem qualquer software;
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Sempre que seja necessario instalar software deve o professor formalizar o pedido de
software a instalar, com a antecedéncia minima de 15 dias, junto do responsavel pelo
equipamento e instalagées informaticas (informatica@esjs-mafra.net).

Detetada alguma anomalia do material, o professor deve:

a) informar o assistente operacional do pavilhdo e enviar um mail para o
responsavel pelo equipamento e instalagdes informaticas (informatica@es;js-
mafra.net) referindo a anomalia observada e identificando o computador em
causa;

b) comunicar de imediato a informacdo sobre o material danificado durante o
decorrer das aulas;

c) participar ao responsavel pelo equipamento e instalacdes informaticas situacdes
consideradas graves, identificando o utilizador responsavel.

Os procedimentos referidos nos nimeros 2 e 4 devem ser realizados por todos os
professores, mesmo durante as aulas tedricas em que ndo sdo utilizados os
computadores.

Artigo 6.2
Utilizagao pelos alunos

Os alunos s6 podem utilizar as salas ou outros equipamentos informdaticos quando
devidamente autorizados pelo responsavel pelo equipamento e instala¢cdes informaticas
ou quando acompanhados pelo professor responsavel pela atividade.

Logo que detete uma anomalia na sala ou equipamento o aluno deve avisar o professor,
0u na sua auséncia, informar o assistente operacional presente no pavilhdo.

Cada aluno deve entrar na sessdo com a sua palavra-passe, e no fim da aula, deve fechar
todas as aplicagGes e terminar a sua sessao.

O aluno deve zelar pelo material que esta a utilizar. Caso tenha danificado ou apagado
alguma coisa deve comunicar de imediato ao professor.

Os alunos devem guardar todos os trabalhos realizados durante as aulas, na sua drea
pessoal (P:) ou num suporte amovivel para ndo sobrecarregar demasiado os discos dos
computadores.

Os utilizadores s6 tém permissdo para ligar os seus computadores portateis a redes sem
fios.

Artigo 7.2
Utilizagdo por outras entidades ou elementos externos a Escola

As salas e os respetivos equipamentos informdticos podem ser disponibilizados para
outras entidades externas a Escola. Essas entidades devem ter um protocolo/acordo
estabelecido com a Escola e solicitar a marcagdo da sala. Esses pedidos ficam sujeitos a
autorizacdo do Diretor, dando conhecimento ao responsdvel pelos equipamentos e
instalacGes informaticas.
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O acesso as salas e equipamentos informaticos deve ser feito, preferencialmente, fora do
hordrio letivo ou, em condi¢cBes excecionais, dentro deste hordrio, quando as mesmas
estiverem disponiveis.

A entidade externa é responsavel pelo controlo e correta utilizagdo do equipamento
informatico durante a utilizacdo da sala.

Qualquer equipamento adicional deve ser requisitado com uma antecedéncia minima de
5 dias uteis.

O equipamento adicional referido no nimero anterior deverd ser devolvido junto do
Diretor, devendo também ser dado conhecimento ao responsdvel pelos equipamentos e
instalacGes informaticas no final da sua utilizagao.

A entidade externa deve verificar no inicio e no fim da utilizagdo da sala se o equipamento
informatico se encontra em bom estado de utilizacdo, assegurando-se que cada posto
estd completo e funcional e ndo ha anomalias a registar.

A entidade externa, no final do periodo de utilizacdo, tem obrigatoriamente que
preencher e entregar junto do Diretor o relatério de utilizacdo do equipamento
informdtico onde deverao ser registadas avarias ou qualquer outra anomalia.

O Diretor dara imediato conhecimento ao responsdvel pelos equipamentos e instalacdes
informaticas de qualquer ocorréncia registada no relatério de utilizacdo referido no
numero anterior.

Artigo 8.2
Disposig¢oes finais

A Escola ndo se responsabiliza pela perda de informacdo, individual ou coletiva, que
eventualmente ocorra na sequéncia de situagGes inevitaveis, pelo que ndo devem os
utilizadores guardar informagao no disco rigido do computador.

A utilizacdo das salas e equipamentos informaticos da Escola rege-se pela legislagdo
aplicavel e implica o cumprimento da mesma e deste regulamento.

As duvidas de interpretacdo das normas constantes da presente secgdo, bem como as
omissOes serdo resolvidas pelo Diretor e pelo responsavel pelos equipamentos e
instalacGes informaticas.
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Parte Il - Equipamentos Especificos

Secgao |
Cacifos

Artigo 9.2
Normas

A Escola dispGe de cacifos que disponibiliza anualmente aos docentes e aos alunos,
mediante pagamento prévio de uma caugao.

A caucdo, cujo valor é estipulado anualmente pelo Conselho Administrativo, é devolvida
por transferéncia bancdria quando cessa a utilizacdo do cacifo, desde que o mesmo se
encontre em boas condigOes.

Para que possa ser devolvida a caucdo, o cacifo deve ser despejado, entregue uma
informacdo escrita de que o mesmo se encontra em bom estado de conservagdo e
apresentado o respetivo recibo até ao termo do ano escolar (31 de agosto).

Secgao Il
Estacdao meteoroldgica

Artigo 10.2
Caracteristicas

A Escola dispde de uma estacdo meteoroldgica com sensores de medicao de temperatura,
humidade, vento, humidade nas plantas, radiacdo ultravioleta, evapotranspiracdo e
pressdo atmosférica.

Os dados recolhidos sdo armazenados e tratados em computador com software
especifico, estando disponiveis na pagina da Escola, em tempo real, de forma a serem
consultados por toda a comunidade.

Parte Ill - Servigos Técnicos

Artigo 11.2
Tipos de servigos

Os servicos técnicos da Escola incluem as seguintes areas:

a) gestdo de edificios, instalacGes e equipamentos;
b) gestdo da rede informatica;

c) segurancga e prevencgdo;

d) apoio juridico.

e) Os servigos técnicos sdo assegurados por pessoal docente ou por pessoal técnico
especializado.
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Artigo 12.2
Inventarios

1. A Escola elabora e mantém atualizados, através dos respetivos servicos, os inventdrios
dos bens duradouros a seu cargo.

2. A responsabilidade principal da elaborag¢do do inventario é do assistente técnico que o
Diretor designa para o efeito.

3. Considera-se bem duradouro aquele que se presume que ird ter uma duragdo superior a
um ano.

4. A elaboracao dos inventarios faz-se em programa informatico préprio ou em impresso
proprio modelo da Escola, onde conste:

a) designacdo do bem;

b) numero de série, quando aplicavel;
c¢) modelo, quando aplicavel;

d) quantidades;

e) estado (bom, aceitavel, mau);

f)  data de aquisicdo.

5. Deve ser afixado um exemplar do inventdrio dos bens em local visivel do espaco ou
instalagdes onde se encontram os mesmos.

6. No final de cada ano letivo é entregue ao Diretor um exemplar atualizado do inventario
de cada servigo, com as anotagdes que se julguem pertinentes, nomeadamente, no que se
refere a substituicdo ou reparacao dos bens danificados.

Secgao |
Gestdo de edificio, instalagGes e equipamentos

Artigo 13.2
Ambito
1. A gestdo do edificio, instalagdes e equipamentos é da responsabilidade do Diretor,
podendo delegar no Subdiretor ou num professor adjunto.

2. Cabe ao responsavel pela gestao do edificio, instalagGes e equipamentos proceder a:

a) coordenagdo da manutengdo e da requisicdio de equipamentos da
responsabilidade da Escola;

b) criacdo de medidas e campanhas de reciclagem e de racionalizagdo dos consumos
de energia e de dgua;

c) coordenacdo da gestdo de instalacGes e de equipamentos;

d) coordenacdo dos diretores de instalagGes.
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Artigo 14.2
Diretor de instalagdes

1. O diretor de instala¢Oes é responsavel pela gestao dos espacos especificos.
2. Odiretor de instalagdes é nomeado anualmente pelo Diretor.

3. O mandato do diretor de instalacdes pode cessar, a todo o tempo, por decisdo
fundamentada do Diretor, ou a pedido do interessado.

Artigo 15.2
Competéncias do diretor de instalagoes

1. Sao competéncias gerais da direcdo de instalacdes:

a) garantir condi¢Ges para o exercicio de atividades a desenvolver nos diferentes
espacos;

b) estabelecer as linhas gerais de organizacdo e de funcionamento das instalac¢des.
2. Ao diretor de instalacdes compete, ainda:
a) elaborar e divulgar o regulamento das instalagdes pelas quais é responsavel,

b) organizar o inventdrio do material existente nas instalacbes e zelar pela sua
conservagao;

c) elaborar um plano de utilizagdo do material e equipamento;
d) disponibilizar os recursos materiais existentes;

e) apresentar propostas devidamente fundamentadas para aquisicdo de material e
de equipamento;

f)  assegurar o registo das novas aquisi¢oes de material;

g) organizar e dispor o material nos respetivos locais, com o apoio dos professores
dos departamentos curriculares e/ou dos assistentes operacionais;

h) orientar os assistentes operacionais e outros utilizadores no sentido de um
correto manuseamento dos equipamentos e materiais;

i) informar o responsavel pela gestdo do edificio, instalacbes e equipamentos das
anomalias, insuficiéncias e eventuais ocorréncias;

j) apresentar ao Diretor, no final do ano letivo, um relatério sobre as acles

desenvolvidas e propostas de melhoria.

Seccao Il
Gestdo da rede informatica

Artigo 16.2
Ambito
1. Ainstalagdo, manutencdo e gestdao dos meios informaticos existentes e da sua ligacdo ao
exterior é assegurada por uma equipa composta pelos seguintes elementos:
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a)
b)

c)

professor(es) designado(s) pelo Diretor;
administrador de rede;

assistente operacional.

2. O Diretor designa um elemento da sua equipa que ficara responsavel por coordenar as

atividades e sera o interlocutor junto das empresas ou entidades com as quais a Escola se
relaciona.

3. Compete a equipa assegurar o correto funcionamento dos meios e servigos informaticos,

tendo como fungdes principais:

a)

b)

d)

f)

j)
k)

garantir o funcionamento, gestdo e manutencdo dos sistemas informdaticos que
suportam a atividade da Escola;

assegurar a manutencdo de cdpias de seguranca devidamente atualizadas;

colaborar na definicdo e divulgacdao de procedimentos de uso geral necessarios a
uma facil e correta utilizagdo dos sistemas e servicos informaticos
disponibilizados;

garantir o funcionamento, gestdao e manutencao das infraestruturas e servicos de
rede e de comunicac¢do de dados, assegurando uma elevada qualidade de servigo
a todos os utilizadores;

assegurar a aplicacdo de mecanismos de seguranca, confidencialidade e
integridade da informagdo armazenada, processada e transportada nos sistemas
de processamento e redes de comunicacao utilizados;

gerir a arquitetura da rede, configuracdes e procedimentos;

apoiar os utilizadores na utilizacdo dos sistemas e servicos informaticos e na
operagdo dos equipamentos;

apoiar os utilizadores na utilizagdo dos servicos e equipamentos de comunicacgdo
de dados, incluindo servigos de acesso a Internet e de correio eletrdnico;

acompanhar a execugdao de projetos e iniciativas préprias na area das TIC na
educacao;

organizar o inventdrio do material e zelar pela sua conservacao;

propor a aquisicdo de material, apds ouvidos os docentes utilizadores dos espagos
e equipamentos informaticos;

providenciar a rapida reposicdo do material danificado;

gerir acordos com entidades prestadoras de servigos de redes e comunicagdes.

Artigo 17.2
Acesso a Rede

Tém acesso a rede informatica e servicos eletrénicos conexos:

a)

os alunos, aos quais sdo atribuidos os acessos a rede informatica no inicio de cada
ano letivo;
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b) os docentes e ndo docentes, aos quais sdo atribuidos, aquando da entrada ao
servico na Escola, os acessos a rede informatica e a programas especificos e um
endereco eletrdnico institucional.

Artigo 18.2
Comunicac¢ao de problemas

Os problemas e pedidos devem ser comunicados a equipa, preferencialmente por via
eletrénica (informatica@esjs-mafra.net). Excecionalmente podem ser transmitidos por escrito
ao elemento da Dire¢do responsavel pela area informdtica.

Secgao lll
Seguranga e prevengao
Artigo 19.2
Ambito
1. A seguranca e prevengdao tém por referéncia as normas emanadas pela tutela,

competindo ao Diretor definir os procedimentos de atuagdo, visando a prevencdo de
situacdes de risco para a seguranca da comunidade Escolar.

2. Os procedimentos referidos no numero anterior visam promover uma cultura de
seguranca, nomeadamente no que se refere a interiorizacdo de comportamentos e a
adocdo das necessdrias medidas de prevencao.

Artigo 20.2
Plano de emergéncia

1. AEscolatem um plano de emergéncia, de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Do plano de emergéncia constam os procedimentos a ter em situagdo de emergéncia e
evacuacgao da Escola.

3. O plano de emergéncia é revisto periodicamente.

Artigo 21.2
Competéncias do responsavel pela seguranca

Para o efeito do disposto no artigo anterior, o Diretor designa um docente - professor
delegado para a seguranga - que tem as seguintes competéncias:

a) elaboragdo, supervisdo, divulgacdo e execugdo do plano de seguranga;

b) corresponsabilizagdo da comunidade educativa na adocdo de comportamentos
gue previnam situacOes de inseguranca e salvaguardem a saude e o bem-estar;

c) corregdo de todas as situagdes andmalas sempre que detetadas;

d) definicdo de normas de funcionamento especificas relativas a determinadas areas
de seguranca escolar (acessos e circulagdo em espacos escolares, procedimentos
em caso de roubo, intrusdo e atos de vandalismo; procedimentos em caso de
acidente, comunicacdo de ocorréncias, entre outros);

e) coordenacdo da equipa responsavel pela seguranca da Escola;
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f)

cooperagdo com a equipa da Escola Segura em toda e qualquer situacdo de risco
associada a seguranca das pessoas e bens, no espaco escolar ou nas imediacdes
deste;

desenvolver os procedimentos necessarios ao cumprimento do dever especial de
colaboragao com os organismos de protegao civil.

Artigo 22.2
Videovigilancia

A Escola dispde de um sistema de videovigilancia que procede a capta¢do de imagens no

recinto escolar. O registo e acesso as imagens sdo feitos de acordo com as orientacdes

emanadas da Comissao Nacional da Protecao de Dados.

Artigo 23.2
Acidentes

1. Sempre que ocorrer um acidente na Escola, cumprem-se os seguintes procedimentos:

a)

b)

d)

as testemunhas do acidente devem de imediato informar o Diretor, que tomara as
providéncias necessdrias ao socorro da vitima e, no caso de alunos, a informacdo
do seu encarregado de educacao;

em situacdo de impedimento do encarregado de educacdo, e sempre que se
justifique o encaminhamento do aluno para o hospital, deve o mesmo ser
acompanhada por assistente operacional nomeado pelo Diretor;

no caso de o acidente ocorrer com alunos, devem cumprir-se os procedimentos
relativos a seguro escolar;

no caso de o acidente ocorrer com pessoal docente ou ndo docente, devem
cumprir-se os procedimentos relativos a acidente em servico.

2. As caixas de primeiros socorros necessarias ao socorro de acidentados de pouca

gravidade encontram-se a guarda dos assistentes operacionais de cada bloco.
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Anexo 14 - Estruturas associativas
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Secgao |
Associacao de Estudantes

Artigo 12
Identificacao

A associacdo de estudantes é a organizacdo representativa dos alunos e os seus estatutos

encontram-se publicados no Didrio da Republica n.2 55, 111.2 série, de 07de margo de1990.

Artigo 2.2
Composicao

Os 6rgaos sociais da associacao de estudantes sao:

a)

b)

c)

a assembleia geral, constituida pelos alunos da Escola;

a direcdo, constituida por um presidente, um vice-presidente, um secretdrio, um
tesoureiro, um diretor desportivo, um diretor cultural e um diretor socio-
recreativo;

o conselho fiscal, constituido por um presidente, um secretdrio e um relator.

Artigo 3.2
Mandato

1. O mandato dos drgdos da associacao de estudantes é de um ano.

2. Sempre que contra algum membro dos érgdos sociais seja instaurado procedimento

disciplinar, o mesmo é substituido pelo elemento que se lhe segue na respetiva lista.

Artigo 4.2
Objetivos

De acordo com os seus estatutos e com o presente anexo, sdao objetivos da associagdo de

estudantes:

representar os estudantes e defender os seus interesses;
promover a formagao civica, fisica, cultural e cientifica dos seus representados;

estabelecer a ligacdo da Escola e dos seus associados a realidade socioecondmica
e politica do pais;

defender e promover os valores fundamentais do ser humano;

contribuir para a participacdo dos estudantes na discussdo dos problemas
educativos;

cooperar com todos os organismos estudantis, nacionais ou estrangeiros, cujos
principios ndo contrariem os da associacdo de estudantes;

Artigo 5.2
Deveres

S3o deveres da associagao de estudantes:
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a) prestar contas ao Diretor;

b) apresentar o seu plano de atividades para integrar o plano de atividades da
Escola;

c) colaborar na organiza¢do de atividades extracurriculares e de Desporto Escolar.
Artigo 6.2
Instalagdes e Funcionamento

1. A associacdo de estudantes dispde de instalacdes proprias, cuja utilizacdo é da sua
responsabilidade, cabendo-lhe zelar pelo bom funcionamento das mesmas e dos meios
que lhe forem cedidos.

2. 0 uso indevido das instala¢cdes e equipamentos cedidos pode dar lugar, por decisdo do
Diretor, ao cancelamento da sua cedéncia e a responsabilizacdo da associacdo de
estudantes por prejuizos causados.

3. Qualquer atividade organizada pela associacdo de estudantes fora do recinto escolar é da
sua inteira responsabilidade.

Artigo 7.2
Elegibilidade

Sao elegiveis para os 6rgdos da Associacdo, os estudantes da Escola no uso pleno dos seus
direitos.

Artigo 8.2
Comissao Eleitoral

1. A Comissdo Eleitoral (CE) é o drgdo que tem por fungOes presidir e fiscalizar, todo o
processo eleitoral, guiando-se por critérios de imparcialidade, responsabilidade e isencdo.

2. A CE é composta por um presidente, dois vice-presidentes e um vogal designado por cada
lista concorrente ao sufragio eleitoral:

a) o presidente é designado pela mesa da assembleia geral;

b) os vice-presidentes sdo designados pelo conselho fiscal e pela dire¢do cessante.

Artigo 9.2
Competéncias da Comissao Eleitoral

1. ACE éeleita em reunido de delegados e subdelegados.
2. O Diretor supervisiona o funcionamento do processo eleitoral, em articulagao com a CE;
3. Compete a CE:

a) publicitar o processo eleitoral, nomeadamente o prazo da campanha, o prazo
para entrega das listas e o dia da eleicdo;

b) receber a documentacdo necessaria proveniente das listas concorrentes;

c) determinar os espacos de cada lista, para a campanha eleitoral, de acordo com o
numero 7 do artigo 122 do presente anexo;
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d) elaborar os cadernos eleitorais juntamente com o Diretor;
e) elaborar os boletins de voto;

f)  avaliar os pedidos de impugnacdo;

g) publicar os resultados e indicar a lista vencedora.

Enquanto as listas candidatas ndo indicarem os seus representantes a CE, esta funcionara
como Comissao Pré-Eleitoral tendo as competéncias enunciadas no nimero anterior.

Artigo 10.2
Candidaturas

As disposicdes da presente sec¢ao aplicam-se a elei¢ao da direcao, do conselho fiscal e da
mesa da assembleia geral, bem como aos representantes ou delegados que as listas
candidatas designem.

As candidaturas terdo de ser entregues nos servicos administrativos de acordo com o
calenddrio afixado anualmente.

Depois de analisadas e admitidas ao ato eleitoral, as listas candidatas serao identificadas
por letras do alfabeto consoante a preferéncia de cada lista, sendo posteriormente
afixadas em local bem visivel num prazo inferior a vinte e quatro horas.

As listas candidatas poderdao fazer campanha eleitoral a partir da afixacdo das listas
candidatas e até vinte e quatro horas antes do inicio do ato eleitoral.

Artigo 11.2
Forma de apresentagdo das listas

As listas candidatas deverdao apresentar a sua intencdo em impresso préprio, no qual
constardo os nomes de todos os elementos e respetivas fungdes, a assinatura de cada um
deles, bem como a indicagdo do niumero, ano e turma a que pertencem.

Simultaneamente devem as listas candidatas apresentar o seu projeto de intervencdo, de
acordo com os objetivos constantes do artigo 4.2 do presente anexo.

Artigo 12.2
Campanha Eleitoral

A campanha eleitoral decorrerd nos 3 dias Uteis apds a afixacdo das listas candidatas,
terminando as 22:00 horas da véspera do ato eleitoral.

Verificando-se a existéncia de mais de trés listas candidatas, o Diretor pode prolongar a
campanha eleitoral até 5 dias Uteis.

Antes do inicio da campanha eleitoral, cada lista candidata deve apresentar, ao presidente
da comissao eleitoral, o plano de atividades da campanha.

Antes do inicio da campanha eleitoral, o presidente da comissdo eleitoral, deve
apresentar ao Diretor o plano integral de atividades relativo a mesma.
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5. As atividades da campanha eleitoral devem decorrer apenas nos intervalos das aulas e
ndo podem perturbar o normal funcionamento das mesmas, exceto os debates que, com
autorizacdo do Diretor, podem decorrer no periodo de aulas.

6. Nado é permitida a participacdo de elementos exteriores a escola nas atividades de
campanha eleitoral.

7. O Diretor determinard, anualmente, o espaco escolar destinado a campanha eleitoral.

8. A publicidade que, eventualmente, se integre na campanha eleitoral deve ser apenas a
adequada ao contexto escolar e carece de autorizacdo do Diretor.

Artigo 13.2
Funcionamento das Assembleias de Voto

As assembleias de voto funcionam entre as 10:00 horas e as 21:00 horas.

Artigo 14.2
Método de Eleicao

1. Os érgdos da Associacdo sdo eleitos por sufragio universal, direto e secreto.

2. Vencera as elei¢Ges a lista que obtiver maior nimero de votos validamente expressos.

Artigo 15.2
Impugnagodes

1. Constituem motivo de impugnacao, todos os atos que firam notoriamente a liberdade de
voto, o sigilo de sufragio e todas as praticas que possam ter como consequéncia a
alteracdo dos resultados eleitorais.

2. Os pedidos de impugnacao, devidamente fundamentados, deverao ser apresentados a CE,
que decidird no prazo maximo de quarenta e oito horas.

3. Sendo aceite a impugnac¢do, a CE determinard a repeticdo dos atos impugnados e
subsequentes.

Artigo 16.2
Tomada de Posse

1. A Mesa da Assembleia Geral, o Conselho Fiscal e a Dire¢do da AE tomam posse até 30 dias
apos a eleicdo, em sessdo publica.

2. A posse é conferida pelo Presidente da Mesa da Assembleia Geral em fungoes.

Seccao Il
Associacao de Pais e Encarregados de Educacao

Artigo 17.2
Natureza e finalidade

1. A Associacdo de Pais e Encarregados de Educac¢do da Escola Secundaria José Saramago —
Mafra, também designada por APEEESJS, congrega e representa Pais e Encarregados de
Educacgdo da Escola e rege-se por estatutos proprios, de acordo com a legislagdo em vigor.
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2. A APEEESIS é uma estrutura de cooperag¢dao com a Escola que visa a defesa e a promogao

dos interesses dos seus associados em tudo quanto respeita a educacao e ensino dos seus

filhos e educandos.

3. Os d6rgdos competentes da Escola apoiardo o funcionamento da APEEESJS sempre que o

julguem necessario ou tal procedimento derive de imperativo legal.

Artigo 18.2
Durag3do do Mandato dos Orgdos Sociais

A duracdo do mandato dos 6rgdos sociais da APEEESJS é a constante dos respetivos

estatutos.

Artigo 19.2
Direitos

Constituem direitos da APEEESIJS, nos termos da Lei e do presente anexo:

a)
b)
c)

d)

participar, nos termos da lei, na definicdo da politica educativa da Escola;
reunir com o Diretor;

distribuir a documentacdo de interesse da APEEESIS e afixd-la em locais destinados para
o efeito na Escola, nos termos previstos no presente regulamento;

beneficiar do apoio documental a facultar pela Escola ou pelos servicos competentes do
Ministério da Educacdo.

Artigo 20.2
Deveres

Constituem deveres da APEEESIS, nos termos da lei e do presente anexo:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

comunicar ao Diretor a composi¢do dos érgaos sociais eleitos;

informar o Diretor sobre a calendarizagdo das reunides de assembleia geral de pais e
encarregados de educacao;

reunir com o Diretor da Escola, sempre que solicitado;
informar o Diretor, de todas as situagdes que se revelem pertinentes;

divulgar a documentacdo de interesse da APEEESJS e afixa-la, na Escola, em local
destinado para o efeito, nos termos do presente regulamento;

colaborar com os dérgaos da Escola em ordem ao seu bom funcionamento;
colaborar, quando solicitada, na elaboragcdo dos documentos estruturantes da Escola;

participar, nos termos previstos na lei, na designacao dos representantes dos pais e
encarregados de educac¢do para o Conselho Geral;

criar condi¢Oes para promover e desenvolver uma participacdao mais ativa e esclarecida
dos seus associados no processo educativo dos seus filhos ou educandos.
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Artigo 21.2
Plano de Atividades

O plano anual de atividades concretiza as finalidades da APEEESIS através,
nomeadamente, de a¢Ges de esclarecimento/sensibilizacdo e outras iniciativas/eventos
abertos a participacdao da comunidade escolar.

A elaboracdo do plano a que se refere o nimero anterior é da responsabilidade dos
Orgados sociais da APEEESIS.
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Anexo 15 - Apoios socioeducativos
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Secgao |
Apoios socioeducativos

Artigo 1.2
Acdo social escolar
A acdo social escolar tem como objetivo a promoc¢do da equidade e da igualdade de
oportunidades e exerce-se nos seguintes dominios:
a) apoio alimentar;
b) auxilios econdmicos;

c) transporte escolar;

d) seguro escolar.

Artigo 2.2
Refeitdrio escolar

1. O fornecimento das refeigOes escolares visa assegurar uma alimentacdo equilibrada e
adequada as necessidades da populacdo escolar.

2. O prego das refeicdes a fornecer aos alunos é fixado, anualmente, pelo Ministério da
Educacdo.

3. O fornecimento das refeicdes e respetivas condicdes, é estipulado anualmente pelos
organismos competentes do Ministério da Educacao.

4. O prego das refeigdes a fornecer ao pessoal da Escola é o estipulado para refeitérios dos
servigos e organismos da administragao publica.

5. Osalunos e o pessoal devem reservar a refeicdo nos quiosques existentes para o efeito ou
através da pagina eletrdnica da Escola até as 21:00 horas do dia anterior; apds este
horario, e até as 10:15 horas do préprio dia, podem reservar refeicdo, mediante o
pagamento de uma taxa adicional estabelecida na lei. A Escola ndo garante, diariamente,
as refei¢Bes para estas marcagdes suplementares.

6. A anulagdo de uma refeigao reservada deve ser feita nos quiosques até as 10:15 horas do
dia de consumo dessa refeicao.

7. Os alunos que ndo consumam a refeicdo e ndo apresentem justificacdo nos servicos
administrativos, pagam o valor da refeigdo cobrada a um adulto.

8. As ementas das refeicdes sdo divulgadas/afixadas antecipadamente, no portal SIGE
(Sistema Integrado de Gestao Escolar), junto a papelaria e perto do refeitério, e na pagina
do quiosque.

Artigo 3.2
Apoios de agao social escolar

1. Os apoios de ac¢do social destinam-se aos alunos inseridos em agregados familiares cuja
situagdo socioecondmica determina a necessidade de comparticipacGes para fazer face
aos encargos, diretos ou indiretos, relacionados com a frequéncia do ensino secundario.
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Os apoios de agdo social escolar contemplam as seguintes comparticipagdes:
a) aquisicdo de material escolar;
b) compra da senha de almoco no refeitdrio da Escola;
c) comparticipagdao em visitas de estudo.

Os alunos candidatos a apoios de acdo social tém de preencher, anualmente, o boletim de
candidatura, a venda na papelaria da Escola, acompanhado da declaracdao da seguranca
social com o escaldo de abono atribuido ao aluno.

As candidaturas referidas no nimero anterior so sdo aceites até ao dia 31 de outubro de
cada ano letivo.

Na situacdo de desemprego, deve ser apresentada declaracdo comprovativa da mesma
emitida pelo centro de emprego da zona de residéncia e documento emitido pelo centro
regional de seguranca social referente ao montante do subsidio auferido, a considerar
para o calculo do rendimento per capita.

A correlacdo entre as capitacGes mensais e os apoios complementares a atribuir para
apoio socioeconémico aos alunos é apresentada, anualmente, pelo Ministério da
Educacdo.

Artigo 4.2
Material da acdo social escolar
Os alunos com apoio de ac¢do social escolar tém acesso a material escolar.
O apoio no ambito do material escolar s6 é prestado apds autorizacdo do Diretor.
O material escolar autorizado é levantado pelos alunos na papelaria da Escola.
Artigo 5.2
Isengao de propinas

A atribuicdo de auxilios econémicos a alunos implica a isencdo de propinas do respetivo
beneficidrio.

O aluno que tenha usufruido de isencdo de propinas fica, durante o respetivo ano letivo,
isento do pagamento de taxas, emolumentos e imposto de selo devidos por diplomas e
certidGes de habilitagdes literarias.

Nos demais aspetos ndo especificados, a isen¢do de propinas rege-se pelo disposto na lei.

Artigo 6.2
Bolsas de mérito a alunos carenciados

Por Bolsa de Mérito entende-se a prestagdo pecunidria anual destinada a comparticipagao
dos encargos inerentes a frequéncia do ensino secundario.

Entende-se por “mérito” a obtencdo, pelo aluno candidato a atribuicdo da bolsa, da
seguinte classificacdo média anual, relativa ao ano de escolaridade anterior, com
aprovacdo em todas as disciplinas do seu plano curricular:

a) 9.2 ano de escolaridade - nivel igual ou superior a 4;
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b) 10.2ano ou 11.2 ano de escolaridade - classificacdo igual ou superior a 14 valores-

A Bolsa de Mérito é acumulavel com a atribuicdo dos auxilios econédmicos definidos para
os alunos carenciados.

A candidatura a Bolsa de Mérito é apresentada pelo encarregado de educagao do aluno.

A candidatura a Bolsa de Mérito é feita no final do ano letivo, para o ano letivo seguinte,
ou no inicio do ano letivo quando o aluno é proveniente do ensino basico.

O valor da Bolsa de Mérito é fixado por despacho ministerial.

A Bolsa de Mérito é integralmente suportada pelo Estado a fundo perdido e é anualmente
processada em trés prestacdes, a pagar uma em cada periodo letivo.

Artigo 7.2
Seguro Escolar

O seguro por acidente escolar abrange todos os alunos que se encontrem matriculados e
a frequentar a Escola.

O seguro escolar garante a cobertura financeira da assisténcia a prestar ao aluno
sinistrado, complementarmente aos apoios assegurados pelos sistemas, subsistemas e
seguros de protecdo social e de saude de que este seja beneficiario.

Qualquer aluno que sofra um acidente de atividade escolar tem, obrigatoriamente, que
dar conhecimento aos servigos administrativos.

Considera-se acidente de atividade escolar o evento resultante de causa externa, subita,
fortuita ou violenta, ocorrido no local e tempo de atividade escolar.

Indisposicoes fisicas ocasionais ndo sao abrangidas pelo seguro escolar.

Considera-se como escolar, para efeitos deste seguro, a atividade desenvolvida com o
consentimento e responsabilidade das autoridades escolares, sob orientacdo e
acompanhamento docente, designadamente:

a) o trabalho escolar realizado pelos alunos nas salas de aula ou fora delas;
b) os trabalhos efetuados em laboratério e oficinas;

c) os trabalhos efetuados em formagdo em contexto de trabalho dos cursos do
ensino profissional;

d) aatividade desenvolvida em gindsios ou parques desportivos;
e) a participagdo em sessOes educativas de qualquer natureza;

f) as atividades recreativas ou culturais realizadas nas instalagdes escolares ou em
espacos cedidos a Escola para esse fim;

g) a pratica do desporto, nas instalagdes escolares ou em espacgos cedidos para esse
fim ou em competicGes organizadas pelos servicos competentes do Ministério da
Educacao;

h) os passeios ou visitas de estudo no pais, nos termos legalmente previstos;
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10.

11.

12.

13.

i) a atividade decorrente da utilizagdo normal do refeitério e bufete escolares,
incluindo o risco de intoxicacdo proveniente da ingestdo de alimentos ali
comprovadamente fornecidos, sem prejuizo de eventuais responsabilidades de
terceiros;

j)  as atividades decorrentes da utilizacdo normal e necessaria de outros servicos ou
instala¢Oes da Escola;

k) qualquer outro acidente que tenha como causa préoxima uma doenga de que o
aluno seja, eventualmente, portador, desde que ocorra no local da Escola e
dentro do horario das atividades escolares.

Considera-se ainda como equiparado a atividade escolar, para efeitos deste seguro, o
trajeto casa-escola e regresso, bem como o trajeto casa-local de formacdo em contexto
de trabalho e regresso e o trajeto escola-local de formacdo em contexto de trabalho e
regresso.

O transporte do sinistrado no momento do acidente serd o adequado a gravidade da
lesdo.

A assisténcia médica e farmacéutica é prestada ao sinistrado nos servigos dos hospitais
civis ou centro de saude.

O assistente operacional que acompanhar o aluno acidentado levantara no PBX uma ficha
feita em duplicado, com a identificacdo do aluno, entregando o original no servico de
saude, sendo o duplicado entregue nos servicos administrativos.

O servico de saude tratard diretamente com os servigos administrativos a liquidacdo das
despesas inerentes a assisténcia ao aluno.

O aluno devera entregar nos servigos administrativos os documentos comprovativos das
despesas relacionadas com o acidente, acompanhados das respetivas prescricdes
médicas.

As instrugcbes sobre o seguro escolar encontram-se a disposicdo dos interessados nos
servicos administrativos e disponibilizadas na pdagina eletrdnica da Escola.

Artigo 8.2
Transportes

As condi¢des em que os alunos do ensino secundario podem beneficiar do servigo de
transportes escolares e as regras sobre a sua eventual comparticipagdo sdo definidas em
regulamento municipal.

E assegurado o transporte escolar dentro da &rea de residéncia aos alunos com
dificuldades de locomocdo ou que necessitem de se deslocar para frequéncia de
modalidades de educac¢do especial e que ndo possam deslocar-se pelos seus préprios
meios.
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Seccao Il
Outros apoios

Artigo 9.2
Manuais Escolares

Todos os alunos da Escola terdo acesso a livros gratuitos através da plataforma MEGA,
mediante a emissdo de vales.

Os manuais devem ser devolvidos até 10 dias apds o término das aulas, para que possam
vir a ser utilizados no ano escolar seguinte, exceto os manuais das disciplinas
relativamente as quais os alunos pretendam realizar exame nacional, que devem ser
restituidos até 3 dias apds a realizacao do respetivo exame.

O encarregado de educacdo ou o aluno, quando maior, pode optar por ndo devolver o(s)
manual(is), devendo, nesse caso, pagar o preco de capa do(s) ndo devolvido(s).

No caso de o encarregado de educacdo ou o aluno, quando maior, ndo cumprir os prazos
para a entrega dos manuais, fica impedido de receber os manuais gratuitos no ano
seguinte.

No ato da devolucdo dos manuais escolares pelo encarregado de educacdo ou aluno
guando maior, é emitida a correspondente declaracdo comprovativa.

Em caso de retengdo, o aluno pode conservar na sua posse 0s manuais escolares relativos
as disciplinas em causa até a respetiva conclusao.

O mau estado de conservacdo dos manuais devolvidos implica o pagamento, pelo
respetivo beneficiario, do preco de capa dos mesmos, exceto quando tenha sido atingido
o tempo de vida util de reutilizagao.

O ndo pagamento do preco de capa a que se refere o nimero anterior impede o aluno de
receber manual (is) gratuito(s) no ano seguinte.

Todos os manuais tém que ser devolvidos para que sejam emitidos novos vales.

273



REGULAMENTO INTERNO 2018

Anexo 16 - Autoavaliag¢ao da Escola
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Artigo 1.2
Autoavaliacao

A autoavalia¢do da Escola é da responsabilidade do Observatdrio da Qualidade (0Q).

Artigo 2.2
Composigao do Observatdrio da Qualidade (0Q)

A equipa do 0Q é constituida por um numero varidvel de docentes, designados anualmente,
pelo Diretor, ouvido o coordenador.

Artigo 3.2
Atribuigoes do Observatoério da Qualidade

Ao OQ compete:

a)

b)

j)

k)

promover a melhoria da qualidade da acdo educativa, da sua organizacao e dos
seus niveis de eficiéncia e eficacia;

contribuir para o sucesso educativo, promovendo uma cultura de qualidade,
exigéncia e responsabilidade na Escola, garantindo a credibilidade no seu
desempenho;

promover a qualidade dos servicos a prestar a comunidade, a partir dos seus
niveis de organizacao, higiene, seguranca e postura civica;

elaborar um plano de acdo, no qual sejam explicitadas as atividades a
desenvolver, os intervenientes, os recursos a utilizar e toda a calendarizacdo do
processo;

sensibilizar os varios membros da comunidade educativa para a participagdo ativa
na melhoria do processo educativo, valorizando o seu papel neste processo;

estimular a reflexdo critica com vista a eficacia do desempenho da Escola;

promover a elaboracdo dos instrumentos necessarios a avaliacdo, a serem
aplicados em articulagdo com os diversos érgdos/ estruturas da Escola;

coordenar a aplicagdo dos instrumentos avaliativos junto da comunidade
educativa;

proceder ao tratamento dos dados recolhidos apds aplicagao dos instrumentos a
que se refere o niUmero anterior.

divulgar as conclusGes do processo de autoavaliacdo junto da comunidade
educativa;

apresentar estratégias de melhoria em conformidade com os resultados obtidos.

Artigo 4.2
Coordenador do Observatoério da Qualidade

1. O Observatério da Qualidade é coordenado por um docente designado pelo Diretor.

2. O mandato do coordenador tem a duracao de quatro anos, coincidente com o mandato

Diretor e pode cessar a todo o tempo por despacho fundamentado do Diretor.
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Artigo 5.2
Competéncias do Coordenador

Sdo competéncias do coordenador:
a) convocar as reunides;

b) organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da autoavaliacdo, em
colaborag¢dao com o grupo de trabalho;

c) apresentar ao Diretor, até ao final do ano letivo, um relatério sobre as acGes
desenvolvidas.
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Anexo 17 - Regulamento de protecao de dados
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Artigo 1.2
Objeto e ambito de aplicagao

1. As normas constantes do presente anexo visam disciplinar e sistematizar a protecao dos
dados pessoais relativos a pessoas singulares, aos quais a Escola Secundaria José
Saramago-Mafra possa ter acesso.

2. As normas constantes do presente anexo abrangem todo o tratamento de dados
pessoais e a livre circulagdo desses dados, em defesa dos direitos e das liberdades
fundamentais dos seus titulares, quando a responsabilidade do tratamento seja da
Escola.

3. O presente anexo aplica-se ao tratamento de dados pessoais por meios total ou
parcialmente automatizados, bem como ao tratamento por meios ndo automatizados de
dados pessoais contidos em ficheiros ou a eles destinados.

4. E dever de todos os que acedem a dados pessoais, nos termos do n.2 1 do art.2 1.2 do
presente anexo, concorrerem para a protecao dos mesmos de acordo com o estatuido
no RGPD.

Artigo 2.2
Dados recolhidos

1. No ambito da prestacdo de servico publico, as atividades de recolha, de processamento e
de armazenamento de dados pessoais realizam-se na Escola através de meios
convencionais e/ou informaticos.

2. Os dados pessoais recolhidos sao utilizados para gestdo de:
a) processos de alunos;
b) processos de pessoal;
c) atividades letivas;
d) servico de psicologia e orientagao;
e) processos de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias;
f)  processos contabilisticos;
g) seguranca;
h) redes e sistemas informaticos;
i) cumprimento de obrigac¢des legais.

3. Os dados referidos no nimero anterior sdo armazenados em suporte informatico, nas
bases de dados das aplicagdes de gestao de:

a) pessoal e vencimentos;
b) alunos;
c) controlo e gestdo de acesso;

d) movimentos financeiros da Escola ;
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Os dados relativos ao agregado familiar dos alunos, historial de avaliagao, assiduidade e
problematicas de saude sdo arquivados em suporte devidamente salvaguardado e de
acesso restrito.

Os dados relativos a identificacdo de pessoal, registo biografico, certificados de formacao
e habilitacdes sdao arquivados em suporte devidamente salvaguardado e de acesso
restrito.

Os dados a que se refere o nimero 4 do presente artigo sdo de acesso exclusivo do
Diretor, dos Diretores de turma e do pessoal afeto aos servicos administrativos, no
desempenho das suas fungdes.

Os dados a que se refere o nimero 5 do presente artigo sdo de acesso exclusivo do
Diretor e do pessoal afeto aos servigos administrativos, no desempenho das suas fungdes.

O acesso, o0 processamento e o arquivo/armazenamento de dados, pela Escola, no ambito
da prestacdo de servico educativo, sdo realizados pelos seguintes profissionais, no
desempenho das suas fungdes:

a) assistentes técnicos, nomeadamente no acesso a dados relativos a apoios
sociais, ao processo individual de alunos, ao processo individual de pessoal, a
gestdo de vencimentos e a gestao financeira;

b) assistentes operacionais, nomeadamente no acesso a dados constantes nos
cartées magnéticos nos servicos de bufete, refeitério, reprografia, papelaria e
portaria, bem como dos contactos telefénicos dos alunos, docentes, nao
docentes, pais e encarregados de educacao;

c) docentes, nomeadamente no acesso aos dados de caracterizagdo dos alunos e
dos seus agregados familiares;

d) docentes e ndo docentes que desempenham func¢des na Biblioteca Escolar,
através do acesso a dados de identificacdo e cartdo do aluno e do pessoal,
para gestdo de requisi¢ao bibliografica, multimédia e equipamentos;

e) docentes e ndo docentes que desempenham fungBes no Centro Qualifica,
através do acesso a dados de identificacdo dos formandos que se inscrevem
neste Centro;

f) elementos do secretariado de exames, nomeadamente no acesso a registos de
avalia¢des dos alunos, dados pessoais, problematicas de salde, para gestdo de
provas e exames nacionais;

g) técnicos do servico de psicologia e orientagdo, no acesso a dados de
avaliacOes, agregado familiar e salde, com o objetivo de avaliar problematicas
do aluno e adaptar estratégias e medidas educativas;

h) Diretor e sua equipa, nomeadamente no acesso a dados estritamente
necessarios a gestdao administrativa, gestdo pedagdgica e gestdo disciplinar;

i)  docente interlocutor da CPCJ, no acesso e comunicac¢do de dados necessarios a
articulacao de procedimentos exigida por lei.
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Artigo 3.2
Conservacao de dados

A conservacdo de dados pessoais cumpre os periodos legalmente definidos, de acordo
com a finalidade a que se destinam, e o critério legal de conservagao durante o minimo de
tempo possivel.

Os dados digitais de docentes, ndo docentes e alunos estao registados nas bases de dados
das aplicagdes de gestdo da Escola.

Os dados digitais estdo alojados em servidor dedicado, protegido por antivirus, firewall e
restricdes de acesso, de acordo com politicas de utilizador do dominio da rede interna da
Escola.

Os dados em suporte papel sdo conservados em local préprio, nos arquivos dos servigos
administrativos, do Diretor e dos diretores de turma.

As bases de dados referidas nos numeros anteriores sdo acedidas por pessoal autorizado,
no exercicio das suas funcdes.

Artigo 4.2
Transmissao de dados

A Escola informa as autoridades publicas competentes sobre dados pessoais, sempre que
o cumprimento de normativos legais ou a prestacdo de servico publico educativo justificar
tal comunicagao.

No desempenho da sua funcdo de prestacdo de servigo educativo, a Escola disponibiliza
dados pessoais a empresas detentoras dos programas e aplicacbes informaticas que
utiliza e para os quais tem licenca de utilizacao.

O requerimento de acesso a dados, devidamente fundamentado, efetuado por entidade
externa a Escola, é objeto de andlise de risco, cujas conclusdes suportam a decisdo do
Diretor.

Artigo 5.2
Direito ao esquecimento

Pode opor-se ao tratamento dos seus dados pessoais qualquer aluno, funcionario ou
encarregado de educagdo, sem prejuizo do cumprimento das suas obrigacdes legais.

Serdo respeitados pedidos no ambito de direito ao esquecimento desde que estes ndo
interfiram ou impegam a boa prestagao do servi¢o da Escola.

N3o sdo aceites pedidos no ambito do direito ao esquecimento que impossibilitem:
a) agestdo administrativa e pedagdgica de alunos;
b) agestdo administrativa de docentes e ndo docentes.

Os pedidos de direito ao esquecimento devem ser enderecados ao Diretor ou ao
encarregado de protecao de dados e entregues nos servicos administrativos.
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Artigo 6.2
Responsavel pelo tratamento dos dados

O responsavel pelo tratamento dos dados é a Escola, representada pelo seu Diretor
Artigo 7.2
Encarregado de protegao de dados (EPD)

1. O encarregado de protecao de dados é o técnico com conhecimentos especializados no
dominio da legislacdo e praticas de protecdao de dados, que assiste o responsavel pelo
tratamento de dados no controlo do cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de
Dados (RGPD) a nivel interno.

2. O EPD, entre outras funcdes, deve:

a) informar e aconselhar o responsdvel pelo tratamento dos dados e os
trabalhadores que tratem os dados a respeito das suas obrigacdes;

b) controlar a conformidade dos procedimentos com o RGPD;
c) cooperar com a Comissdo Nacional de Protecao de Dados;

d) avaliar os riscos associados ao tratamento dos dados, tendo em conta a
natureza, o ambito, o contexto e as finalidades do tratamento;

e) ser interlocutor junto da Comissdo Nacional de Protecdo de Dados e os titulares
dos dados.

3. A identidade e o acesso ao EPD sdo divulgados pela Escola pela forma considerada mais
conveniente.

Artigo 8.2
Técnico interlocutor

1. O técnico interlocutor junto do EPD é designado pelo Diretor, por um periodo de 4 anos;

2. A designacdo incidira, preferencialmente, sobre um docente com a responsabilidade de
administrar as redes informaticas da Escola.

3. O técnico interlocutor deve:
a) trabalhar em estreita colaboragdo com o Diretor;

b) ser conhecedor dos sistemas informaticos que armazenam e tratam os dados
armazenados na Escola ou pela Escola;

c) ser conhecedor da estrutura organizativa da Escola, para conhecer a informacao
que é recolhida, de que processamento é alvo, e os fins a que se destina.

4. Ao técnico interlocutor serdo fornecidos os recursos necessarios ao desempenho das
suas fun¢Ges e a manutencgdo dos seus conhecimentos, bem como o acesso aos dados
pessoais e as operagdes de tratamento.

5. Aidentidade do interlocutor é divulgada pela forma considerada mais conveniente.
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1.

Artigo 9.2
Fungdes do técnico interlocutor

Cabe ao técnico interlocutor realizar o controlo da conformidade dos atos com o RGDP,
podendo, nomeadamente:

a) recolher informacGes para identificar as atividades de tratamento;
b) analisar e verificar a conformidade das atividades de tratamento;

c) prestar informagBes e aconselhamento e formular recomendacgGes ao gestor de
dados;

d) prestar aconselhamento, quando lhe for solicitado pelo gestor de dados, no que
respeita a avaliacdo do impacto sobre a protecdo de dados.

O técnico interlocutor conserva um registo de todas as atividades de tratamento sob a sua
responsabilidade.

Artigo 10.2
Divulgac¢ao de atividades da Escola e protecdo de dados pessoais

A protecdo de dados pessoais e o direito ao esquecimento sdo respeitados no dominio da
divulgacao de atividades desenvolvidas na Escola.

Estas disposi¢cdes aplicam-se ao website da Escola, bem como a outras pdginas web,
blogues, grupos e paginas de redes sociais que sejam da responsabilidade direta da
Escola.

A Escola ndo assume responsabilidade por publicacées em paginas web, blogues, grupos e
paginas de redes sociais criadas por membros da comunidade escolar que estabelecam
uma ligagdo direta com a mesma.

Qualquer utilizador tem o direito de, em qualquer altura, solicitar remocao ou retificacdo
de conteudos diretamente ligados aos seus dados pessoais, tais como fotografias ou
nomes.

O pedido de remocdo ou de retificacdo de dados deve ser dirigido ao técnico interlocutor
através de mensagem para o correio eletrénico rgpd@esjs-mafra.net, referindo:

a) url (ligacdo) especifico da noticia que contém os dados a remover;
b) identificacdo clara dos dados a eliminar ou retificar.

Cabe aos gestores de cada pagina executar as solicitagdes referidas nos numeros
anteriores, que serdo efetuadas no prazo maximo de 10 dias Uteis.

Artigo 11.2
Deveres dos gestores de dados pessoais

Consideram-se gestores de dados pessoais os profissionais a que se referem os nimeros
6, 7 e 8 do art.? 2.2 do presente anexo, no exercicio das suas fungoes.

Sao deveres dos gestores de dados pessoais:

a) respeitar a confidencialidade dos dados a que tém acesso;
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b)

c)

d)

e)

f)

respeitar as politicas de seguranga no uso da rede informdtica da Escola,
utilizando palavras-passe seguras e respeitando o nivel de acesso definido no
dominio da rede informatica, sempre que aceda, processe, arquive/armazene
e comunique os dados de que é gestor;

comunicar ao Diretor qualquer situacdo de perda, ataque informatico,
transmissao ilicita ou irregular, identificando os dados, a pessoa lesada e em
gue contexto ocorreu a situagao;

guardar documentacdo em formatos fisicos, documentais ou informaticos, de
forma segura;

utilizar exclusivamente o correio eletrénico institucional para comunica¢des
relativas a todos os assuntos de natureza profissional;

solicitar ao técnico interlocutor a avaliacdao de impacto da solicitacdo de dados
pessoais por entidades externas.

Artigo 12.2
Revisdo e situagdes omissas

A presente regulamentacdo de protecdo de dados pode ser revista sempre que alteracdes

legislativas a tal obriguem e quando seja necessario regulamentar situacoes agora omissas.
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Anexo 18 - Plano de A¢ao e funcionamento da Escola em Tempo de Covid
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Artigo 1.2
Objeto e ambito de aplicagao

No ano letivo de 2020/2021, em virtude da situacdo de pandemia, e de forma a dar
cumprimento a Orientagdo conjunta da Direcao Geral dos Estabelecimentos Escolares, da
Direcao Geral da Educacdo e da Direcdao Geral da Saude, apresentam-se os contextos e
modalidades de ensino, bem como as normas a seguir, constantes do Plano de Acdo e
Funcionamento da Escola em tempo de Covid — 2020-2021, que vigorardo
temporariamente.

O presente plano de acdo suspende, enquanto estiver em vigor, a aplicacdo das normas
do Rl cujo conteudo contrarie as que do mesmo fazem parte integrante.

Artigo 2.2
Regimes do processo de ensino e aprendizagem

Por determinacao das Autoridades de Saude, em func¢do do agravamento da pandemia da
doencga Covid — 19, sdo aplicaveis os seguintes regimes:

a) Regime presencial - o processo de ensino e aprendizagem é desenvolvido num
contexto em que alunos e docentes estdo em contacto direto, encontrando-se
fisicamente no mesmo local.

b) Regime misto - o processo de ensino e aprendizagem combina atividades presenciais
com sessoes sincronas e com trabalho auténomo.
Com esta modalidade de ensino pretende-se:
i)  Reduzir o nimero de alunos na escola, em simultaneo;

ii) Reduzir o numero de alunos por sala.

c) Regime ndo presencial - o processo de ensino e aprendizagem ocorre em ambiente
virtual, com separacdo fisica entre os intervenientes, designadamente docentes e
alunos.

As atividades a realizar, no ambito dos regimes misto e ndo presencial, sdo efetuadas na
propria escola para os alunos:

a) Beneficidrios da Acdo Social Escolar identificados pela escola;
b) Em risco ou perigo, sinalizados pelas Comissdes de Prote¢do de Criangas e Jovens;

c) Para quem a EMAEI e os conselhos de turma considerem como ineficaz a aplicagdo
dos regimes misto e ndo presencial, a partir de critérios previamente definidos;

d) Para quem foram mobilizadas medidas seletivas e adicionais, de acordo com o plano
de trabalho a estabelecer pelo conselho de turma, aprovado pela Equipa
Multidisciplinar de Apoio a Educac¢do Inclusiva (EMAEI) e respeitando o despacho
8553-A/2020 de 4 de setembro;

e) Das ofertas profissionalizantes, nas disciplinas ou UFCD de natureza prdtica e na
formacdo em contexto de trabalho que ndo possam ter lugar em regime misto ou
ndo presencial, por requererem a utilizacgdo de espagos, instrumentos ou
equipamentos especificos.
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Artigo 3.2
Procedimentos a ter em conta nos regimes misto e nao presencial

A transicdo entre regimes serd solicitada a DGESTE, através da plataforma prépria para o

efeito, e sujeita a determinac¢do das autoridades de saude.

1.

Nos regimes misto e nao presencial, hd lugar ao registo das aprendizagens desenvolvidas
e das tarefas realizadas, no ambito das sessGes sincronas e do trabalho auténomo,
recolhendo evidéncias da participacdao dos alunos, tendo em conta as estratégias, os
recursos utilizados e as ferramentas propostas pela escola.

O diretor de turma deve garantir a articulacdo eficaz entre os docentes da turma, tendo
em vista o acompanhamento e a coordenacdo do trabalho a realizar pelos alunos,
promovendo a utilizacdo proficiente dos recursos e ferramentas digitais, bem como o
acesso equitativo as aprendizagens.

Artigo 4.2
Organizagao e funcionamento das atividades letivas e formativas no regime misto

As atividades letivas e formativas tém por referéncia o disposto no Decreto-Lei n.2
54/2018, de 6 de julho, na sua redacdo atual, no Decreto-Lei n.2 55/2018, de 6 de julho,
bem como o disposto no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria e as
Aprendizagens Essenciais.

Na definicdo dos horarios dos alunos sao tidos em conta os seguintes pressupostos:

a) O processo de ensino e aprendizagem é desenvolvido através da combinacdo entre
atividades presenciais, sessdes sincronas e trabalho auténomo;

b) Cada turma é dividida em dois turnos, com aulas presenciais em semanas alternadas,
de acordo com as tabelas seguintes:

N.2 de tempos letivos
. . Turnos Semanal Semana 2
semanais* (45 min.)
T 1 2 presenciais + 1| 1em sessdo sincrona + 2
urno ) ,
trabalho auténomo trabalho auténomo
3
1 em sessdo sincrona+2 | 2 presenciais + 1
Turno 2 ) 3
trabalho auténomo trabalho auténomo
N.2 de tempos letivos
) . Turnos Semana l Semana 2
semanais* (45 min.)
2 presenciais + 2 | 2 em sessdo sincrona + 2
Turno 1 ) i
trabalho auténomo trabalho auténomo
4
2 em sessdo sincrona+2 | 2 presenciais + 2
Turno 2 . i
trabalho auténomo trabalho auténomo
N.2 de tempos letivos Turnos | Semanal Semana 2
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1.

semanais* (45 min.)

3 presenciais + 2

2 em sessdo sincrona + 3

trabalho auténomo

Turno 1 3 }
trabalho auténomo trabalho auténomo
5
2 em sessdo sincrona+3 | 3 presenciais + 2
Turno 2 ] i
trabalho auténomo trabalho auténomo
N.2 de tempos letivos
] . Turnos Semanal Semana 2
semanais* (45 min.)
T 1 4 presenciais + 2 | 2 em sessdo sincrona +4
urno i ,
trabalho auténomo trabalho auténomo
6
T ) 2 em sessdo sincrona+4 | 4  presenciais + 2
urno , )
trabalho auténomo trabalho auténomo
N.2 de tempos letivos
- . Turnos Semana 1l Semana 2
semanais* (45 min.)
T 1 5 presenciais + 2| 2 em sessdo sincrona+5
urno , ,
trabalho auténomo trabalho auténomo
7
Ao si + ..
Turno 2 2 em sessdo sincrona + 5 presenciais + 2 trabalho

auténomo

O trabalho auténomo deve ser desenvolvido mediante orientacdes dos docentes das

respetivas disciplinas ou UFCD, sendo realizado com recurso, entre outros, a

ferramentas e recursos digitais.

Os docentes da turma, sob coordenagao do respetivo diretor de turma, devem adaptar

o planeamento e execucdo das atividades letivas e formativas, incluindo, com as

necessdrias adaptagdes, as medidas de apoio definidas para cada aluno, garantindo as

aprendizagens de todos.

presencial.

Artigo 5.2
Organizagao e funcionamento das atividades letivas e formativas no regime nao presencial

No regime misto, a aplicacdo de testes de avaliagdo ocorrerd sempre em regime

Nas situagcdes de suspensdo das atividades letivas e formativas presenciais, as

aprendizagens sao desenvolvidas em regime ndo presencial. As metodologias adotadas

pela escola sdo as que se consideram mais adequadas, tendo por referéncia o disposto

nos Decretos Lei n? 54/2018, na sua redacdo atual, e n.2 55/2018, ambos de 6 de julho,

bem como o Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria e as Aprendizagens

Essenciais.

Serd implementado o Plano de Ensino a Distancia existente e aprovado, pelo Conselho

Pedagdgico, em votagdo assincrona, através de correio eletrénico, que decorreu entre os
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dias 17 de abril e 7 de maio de 2020, com alteragdes pontuais, de acordo com as

orientacdes recebidas da IGEC em junho de 2020 e com outras orientagbes entretanto

emanadas da tutela a esse respeito, ressalvando-se que:

a)

b)

c)

g)

O horario da turma serve de suporte as aprendizagens em regime a distancia;

As aulas de cada disciplina convertem-se em sessdes sincronas e assincronas, que
devem respeitar os diferentes ritmos de aprendizagem dos alunos, promovendo a
flexibilidade na execugao das tarefas a realizar;

As sessOes sincronas terdao de ocupar mais de 50% do total de tempos letivos
semanais da disciplina, arredondado a unidade

O conselho de turma deve adequar as opgdes curriculares, as estratégias de trabalho,
o trabalho interdisciplinar e de articulacao curricular, desenvolvidos com a turma ou
grupo de alunos, as especificidades do regime nao presencial;

Os docentes da turma, sob coordenagdo do diretor de turma, adaptam o
planeamento e execucdo das atividades letivas e formativas ao regime nao
presencial, incluindo, com as devidas adaptacdes, as medidas de apoio definidas para
cada aluno, garantindo as aprendizagens de todos;

O diretor de turma deve promover a articulacdo entre os docentes da turma, tendo
em vista o acompanhamento e a coordenacdo do trabalho a realizar pelos alunos,
visando uma utilizacdo proficiente dos recursos e ferramentas digitais, bem como o
acesso equitativo as aprendizagens;

O diretor de turma deve garantir a manutencdo de uma sessdo sincrona semanal
com os alunos da turma;

O diretor de turma deve também garantir o atendimento aos encarregados de
educacdo, em horario previamente estabelecido, e que pode ser feito em
videoconferéncia;

Nas sessGes sincronas, os alunos e docentes podem ligar as respetivas camaras,
como forma de promover uma boa interacdo e imprimir uma dindmica de maior
gualidade a sessdo. No caso dos alunos menores, deve ser recolhida atempadamente
a autorizagdo dos encarregados de educagao para o efeito.

Artigo 6.2
Funcionamento do refeitorio

1. As refeicdes podem ser adquiridas ao longo da semana, até as 16:00h do dia anterior ao

consumo das mesmas;

2. As refeicGes em take away so serdo servidas em casos excecionais, sob a responsabilidade

do EE e para consumo fora da escola.
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Artigo 7.2
Atendimentos nos diferentes servigos

O atendimento nos diferentes servicos esta sujeito a lotacdo dos respetivos espacos, sendo
aconselhdvel marcacdo prévia. Os contactos com a diregao ou diretores de turma deverdo ser
efetuados através do correio eletrénico institucional ou, caso sejam presenciais, devem ser
previamente agendados.

Artigo 8.2
Caddigo de conduta (DGS)

No ano letivo 2020/2021, devem ser mantidos os esfor¢os para conter a propagac¢do do novo
coronavirus. Neste sentido, reforcam-se as medidas de prevencdo didria que deverao
continuar a ser implementadas por toda a comunidade educativa, dentro dos recintos e que
constam do “REFERENCIAL ESCOLAS: - Controlo da Transmissdo de Covid-19 em contexto
escolar”, para consulta em: https://www.dgs.pt/documentos-e-publicacoes/referencial-
escolas-controlo-da-transmissao-de-covid-19-em-contexto-escolar.aspx:

1. Utilizar sempre madascara (pessoal docente e ndo docente, alunos, encarregados de
educacdo, fornecedores e outros elementos externos);

2. Ao entrar na escola, desinfetar as maos com uma solucdo assética de base alcodlica
(SABA);

3. Lavar frequentemente as maos, com agua e sabdo, esfregando-as bem durante, pelo
menos, 20 segundos;

4. Reforgar a lavagem das mdos antes e apds as refei¢cOes, antes e apds as aulas, antes e
apos o uso da casa de banho e sempre que necessario;

5. Usar lencos de papel (de utilizacdo Unica) para assoar, deitd-los num caixote do lixo
depois de utilizados e lavar as maos, com 4dgua e sabdo, de seguida;

6. Tossir ou espirrar para a zona interior do brago, com o cotovelo fletido, e nunca para as
maos;

7. Evitar tocar nos olhos, no nariz e na boca;

8. Evitar tocar em bens comuns e em superficies como corrimaos, interruptores, etc.

Artigo 9.2
Cadigo de conduta (ESCOLA)

1. As entradas da escola fazem-se pelo portdo Este (Avenida) e as saidas pelo portdo Sul
(Rua da Escola Primaria)

2. Para evitar aglomerados a entrada da escola, os alunos devem chegar a escola préximo do
inicio da sua primeira aula do turno, no entanto, se tal ndo for possivel, devem entrar no
espaco escolar, evitando ajuntamentos.

3. As aulas de cada turma decorrem, sempre que possivel, na mesma sala e com lugar fixo
por aluno, com excegdo das disciplinas com salas especificas.
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10.

11.

12.

13.

14.

Os circuitos definidos e os procedimentos no interior da escola servem para promover o
distanciamento fisico, nomeadamente no percurso desde a entrada da escola até a sala
de aula e nos acessos aos locais de atendimento como, por exemplo: refeitdrio,
bufete/bar, papelaria, as salas de apoio, aos auditérios, e as entradas de pavilhdes e casas
de banho.

No espago entre os pavilhdes C e D (“Jardim de Inverno”), os alunos ndo poderdo
permanecer nos circuitos de acesso a esses pavilhdes.

A abertura das janelas deve ser controlada, de acordo com as condicdes atmosféricas. Nas
salas de aula, as janelas e as portas ndo podem estar fechadas em simultaneo.

Sempre que possivel, os alunos devem colocar as mochilas nas costas das cadeiras.

Na falta intercalada do professor, os alunos podem manter-se nas salas de aula em
trabalho auténomo, ou sair para o exterior da sala, dirigindo-se a area indicada pela
assistente operacional:

a) jardim deinverno;

b) adreajunto ao refeitério (tabuleiro de xadrez);

c) o atrio junto a papelaria e zona junto a biblioteca;

d) aareaentre as salas TIC e Laboratdrios, no segundo piso, em subdreas que possam

ser atribuidas a grupos/turma.

Se ndo houver aula, por falta de professor, as primeiras horas dos turnos, os alunos
devem vir mais tarde, se possivel.

Nos intervalos, os alunos podem manter-se na sala de aula. Se decidirem sair, deverao
fazé-lo com cuidado e no maior respeito pelos colegas que decidem ficar. Devem voltar a
sala antes do professor chegar, de forma a evitar as aglomeragées a porta das salas.

Na mudanga de turnos, em particular nas salas de informatica, os alunos que saem devem
deixar o espaco limpo. Os alunos que entram devem higienizar o seu espaco de trabalho.

Os alunos podem entrar na Escola, quando entenderem, ndo tendo de esperar pela hora
de inicio das aulas do turno da tarde/noite.

Os alunos, que trazem almoco de casa, podem usar o bufete, até ao limite da lotacdo do
mesmo, respeitando a disposicdo das mesas e das cadeiras, devendo deixar o espago
utilizado devidamente limpo. Neste periodo, os alunos que ndo pretendam almocgar,
verdo o acesso ao Bufete vedado.

Os alunos podem solicitar, individualmente, a utilizagdo de cacifo, sabendo de antemao
gue o exterior do mesmo ndo sera higienizado apds cada utilizag3o.
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Artigo 10.2
Disposigdes Finais

O cédigo de conduta da Escola pode ser atualizado sempre que se justifique, sendo essa
atualizacdo aprovada em Conselho Geral.

Os procedimentos a adotar, quando houver casos de alunos/professores/funcionarios
infetados, serdo os recomendados pelas autoridades de saude, tendo em conta os
normativos emanados da DGS, em vigor no momento em que tal venha a ocorrer. Os
procedimentos atualizados, podem ser consultados em https://covid19.min-saude.pt/
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