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REGULAMENTO INTERNO

PREAMBULO

O Regulamento Interno, enquanto instrumento normativo da autonomia da Escola, prevé e garante
as regras de convivéncia que assegurem o cumprimento dos objetivos do Projeto Educativo, a
harmonia das relagdes interpessoais e a integracao social, o pleno desenvolvimento fisico, intelectual
e civico dos alunos, a preservagdao da seguranga destes e do patriménio da escola e dos restantes
membros da comunidade educativa, assim como a realiza¢ao profissional e pessoal dos docentes e
nao-docentes.

E o documento que define o regime de funcionamento da Escola, de cada um dos seus érgdos de
administracdo e gestdo, das estruturas de orientagdo e dos servigos administrativos, técnicos e
pedagdgicos, bem como os direitos e os deveres dos membros da comunidade escolar.

O presente documento define o Regulamento Interno da ESCO — Escola de Servicos e Comércio do
Oeste e foi concebido com o propdsito de auxiliar na eficacia da acdo educativa da escola, de acordo
com os principios orientadores da Autonomia, Respeito, Responsabilidade, Solidariedade, Equidade e
Inovagao

O Regulamento Interno pretende ainda ser um instrumento facilitador da comunicacdo entre
todos os intervenientes do processo educativo, contribuindo para uma comunidade educativa mais
responsavel, mais democratica e mais plural.

Este documento assenta nos normativos em vigor, nomeadamente:

e Regime juridico das escolas profissionais privadas e publicas |Decreto-Lei n.2 92/2014 de 20
de junho;

e Estatuto do Aluno e Etica Escolar | Lei n2 51/2012 de 5 de setembro;

e Educacdo Inclusiva | Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho;

e Autonomia e Flexibilidade Curricular | Decreto-Lei n.2 55/2018 de 06 de julho;

e Regulamentacdo dos Cursos Profissionais | Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de agosto.
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Parte | — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
Objeto

O presente Regulamento define as normas de funcionamento e as linhas orientadoras da Escola de
Servigos e Comércio do Oeste, abreviadamente designada por ESCO, em conformidade com o
disposto no Decreto-Lei n.2 92/2014 de 20 de junho, estabelecendo a estrutura organizacional da
escola, nomeadamente aos seguintes niveis:

a) Estrutura e Orgdos de Gestdo Escolar;

b) Comunidade Educativa;

c¢) Organizagao e Funcionamento.

Artigo 22
Natureza Juridica

1. A ESCO é uma escola profissional privada, constituida ao abrigo do Decreto-lei 26/89 de 21 de
janeiro, com autonomia pedagdgica, administrativa e financeira que prossegue fins publicos e
cuja entidade proprietaria é a SEFO - Sociedade de Educacdo e Formacdo do Oeste, Lda., com a
autorizagao de funcionamento n2 75.

2. A ESCO dedica-se a formagdo de jovens, de nivel 4, em areas como: Artes do Espetaculo,
Comércio; Marketing e Publicidade; Gestdo e Administracdo; Direito; Ciéncias Informaticas;
Arquitetura e Urbanismo; Salde; Servicos de Apoio a Criangas e Jovens; Trabalho Social e
Orientacao; Hotelaria e Restauracdo; Turismo e Lazer; Desporto; Cuidados de Beleza; Protecao
Ambiental; Prote¢do de Pessoas e Bens e Seguranca e Higiene no Trabalho.

3. A ESCO tem ainda como area de atuacdo a Formacao de Adultos, destinada aos individuos,
empresas e instituicdes, no sentido de proporcionar a formacao ao longo da vida.

Artigo 32
Missao, Visao e Valores

1. A MISSAO da ESCO é dar formacio integral, inclusiva e de qualidade a jovens e adultos, em
sinergia com a comunidade e alinhada com as necessidades do mercado de trabalho.
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REGULAMENTO INTERNO

. Como VISAO, a ESCO pretende ser uma escola de referéncia, a nivel regional e nacional,
reconhecida pela qualidade e exigéncia da formacgao integral dos seus formandos, desenvolvendo
praticas educativas inovadoras, com vista ao reforco de competéncias para o mercado de
trabalho e/ou o prosseguimento de estudos, de cidaddos felizes, preparando-os para enfrentar
diferentes desafios de vida.

. AEscola pretende dar uma formagao integral a jovens e adultos, ndo sé ao nivel das competéncias
profissionais, mas também das competéncias pessoais e sociais. Assim, a escola pauta-se por
VALORES que orientam a sua estratégia e que sdo os seguintes: Autonomia, Respeito,
Responsabilidade, Solidariedade, Equidade e Inovacao.

Artigo 42
Atribuigcoes

. Proporcionar aos alunos uma formacao geral, cientifica, técnica e pratica, visando a sua insercao
socioprofissional e permitindo o prosseguimento de estudos.

. Preparar os alunos para o exercicio profissional qualificado, nas dreas de educagao e formacgao
gue constituem a sua oferta formativa.

. Proporcionar aos alunos contacto com o mundo do trabalho e experiéncias profissionais de carater
sistematico.

. Promover o trabalho em articulagdao com as instituicdes econdmicas, profissionais, associativas,
sociais e culturais, da respetiva regido e ou setor de intervencdo, tendo em vista a adequacao da
oferta formativa as suas necessidades especificas e a otimizacao dos recursos disponiveis.

. Contribuir para o desenvolvimento econémico e social do pais, em particular da regidao onde se
localizam e dos setores de atividade, através de uma formagao de qualidade dos recursos
humanos.
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REGULAMENTO INTERNO

Artigo 52
Informacgao e publicidade

1. AESCO disponibiliza, na sua pagina de internet (www.sefo.pt), toda a informacgao relacionada com
o desenvolvimento da sua atividade, designadamente os cursos de ensino e formagao profissional
oferecidos, bem como outras ofertas formativas disponibilizadas.

2. AESCO disponibiliza ainda informagdo sobre:
a) O Projeto Educativo e Regulamento Interno;

b) A autorizacao de funcionamento;

c) Os érgdos de Direcdo da escola;

d) O Corpo Docente, Formadores e outros Colaboradores;

e) Os mecanismos de orientacdo e apoio tutorial dos alunos;

f) O apoio financeiro do Estado e o financiamento comunitario;

g) O regime de matricula, frequéncia e avaliacao;

h) Os direitos e deveres dos alunos;

i) Aindicacdo dos valores cobrados por servicos prestados;

j) Osindices de aproveitamento, conclusdao e empregabilidade dos cursos de ensino e formacgao

profissional oferecidos.

Artigo 62
Avaliacao e Garantia de Qualidade

1. Na busca pela exceléncia nas suas praticas, a ESCO aposta no ciclo de garantia da qualidade, feito
a 3 anos na gestdo global, com avaliagdes sistematicas e periddicas, de acordo com o plano de
monitoriza¢ao dos objetivos tragados, processos e resultados.

2. A organizagdo desenvolve as atividades em conformidade com os requisitos da norma NP EN ISO
9001/2015 e do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) implementado, cumprindo a legislacdo e
regulamentacgado aplicaveis a Organizagao, na procura da melhoria continua e a eficacia do Sistema.
Pretende-se que a Organizagdo tenha uma estrutura sélida, que marque posicdo no mercado e
atinja a total satisfacdo dos seus Clientes, apostando no desenvolvimento sustentado, na
competitividade e na competéncia técnica dos seus colaboradores, garantindo, assim, o futuro e
a solvéncia da Organizagao.
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REGULAMENTO INTERNO

3. Neste processo de melhoria continua e foco na exceléncia dos processos e dos resultados, a
organizagao estd ainda alinhada com o Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade
para o Ensino e Formagao Profissional (selo de conformidade EQAVET).

4. A manutencdo do selo EQAVET reforca e da robustez a politica da qualidade definida pela SEFO,
apresentando-se com uma metodologia que respeita o PDCA (Plan | Do | Check | Act).

5. Com vista a uma utilizacdo responsavel dos servicos, recursos eletrénicos e infraestruturas de
comunicag¢ao, em linha com as orientages da Cibersegurancga, a ESCO tem em vigor uma Politica
de Utilizagao Aceitavel (PUA).

6. De modo a garantir a Privacidade e a Prote¢do de Dados Pessoais, a ESCO tem definida uma Politica
de Privacidade e um RGPD.

10
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PARTE Il - Estrutura e Orgdos de Gestdo Escolar

Artigo 72
Orgdos

A ESCO compreende os seguintes érgdos:
1. Diretor(a)

Diregdo Pedagodgica
Diregdao Administrativo-Financeira

Conselho Pedagdgico

Conselho de Turma

2

3

4

5. Conselho Consultivo
6

7. Estruturas de Apoio Socioeducativo
8

Outras Estruturas de Apoio

Artigo 8¢
Direcdo da Escola

NATUREZA E COMPOSICAO

A Direcdo é um orgao singular, nomeado pela SEFO — Sociedade de Educacdo e Formacdo do Oeste,
Lda., entidade proprietdria da ESCO, por mandatos de trés anos. Tem como funcbes assegurar a
gestdo da ESCO na sua globalidade, nomeadamente nas dreas administrativa, financeira e
patrimonial, e é parte representativa da geréncia da SEFO.

COMPETENCIAS

Compete ao(a) Diretor(a):

1. Nomear a Dire¢ao Pedagdgica.

2. Assegurar, em conjunto com a Diregao Pedagdgica, as relagdes da escola com a tutela.

3. Apresentar a entidade proprietdria os resultados da gestdo administrativo-financeira.

4. Apresentar, para aprovacao da entidade proprietdria, no primeiro trimestre de cada ano civil,
o Relatdrio e Contas e a Revisdao pela Gestao, relativos ao exercicio do ano anterior.

5. Informar a entidade proprietaria das negociagcdes respeitantes aos contratos de
financiamento para funcionamento da Escola.

6. Autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento e assegurar a gestao das receitas

11
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REGULAMENTO INTERNO

proprias.

7. Apresentar proposta de Regulamento Interno da Escola e garantir a sua aplicagao.

8. Submeter a apreciagao e aprovagao da entidade proprietaria o Plano Anual de Atividades.

9. Recrutar pessoal docente e ndo docente.

10. Promover a formagao dos recursos humanos da escola, de acordo com a legislagao em vigor.

11. Colaborar com a Direcao Pedagégica na distribuicdo da carga hordria anual pelo pessoal
docente e atribuicdo de cargos.

12. Colaborar com a Dire¢do Pedagdgica na avaliagao de desempenho do pessoal docente.

13. Convocar e presidir aos Conselhos Pedagdgicos e a todas as reunides que impliguem questdes
relativas ao funcionamento da escola, nomeadamente no que se refere a area de recursos
humanos.

14. Instaurar procedimentos disciplinares e aplicar medidas disciplinares corretivas e
sancionatérias, conforme o disposto na legislagdao em vigor.

15. Definir, em colabora¢dao com a Diregao Pedagdgica, os critérios gerais de seriagdao dos novos
alunos e aprovar a composi¢ao das turmas.

16. Promover a realizacdo de protocolos, convénios ou outros acordos de cooperacao entre a
escola e outras instituicdes congéneres, publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras.

17. Exercer as demais fungdes ndo compreendidas nas competéncias dos outros érgdos e praticar
atos necessarios a afirmagao e defesa dos interesses profissionais, morais e patrimoniais da
Escola.

Artigo 92
Direcao Pedagdgica

NATUREZA
A Diregao Pedagdgica é o d6rgdo que define, dirige, orienta e coordena a atividade pedagdgica,
com vista a prossecugao dos objetivos da escola e do seu Projeto Educativo, no respeito pelos
principios consagrados na legislagao aplicavel as escolas profissionais.

COMPOSICAO

A Diregao Pedagdgica tem a seguinte composi¢ao:

a) Diretor(a) Pedagdgico(a): o(a) Diretor(a) Pedagdgico(a) é o 6rgdo singular de administracdo e
gestdo pedagodgica da Escola, nomeado pelo(a) Diretor(a), apds aprovacdao do Conselho de
Geréncia.

b) Adjunto(s) da Dire¢do Pedagdgica: os adjuntos do(a) Diretor(a) Pedagdgico(a) sdo os elementos
gue prestam apoio a coordenagao e supervisao pedagdgica da escola. S0 nomeados pelo(a)
Diretor(a), apds sugestdao do(a) Diretor(a) Pedagogico(a), sendo professores com fungdes
pedagdgicas e/ou técnicas definidas.
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REGULAMENTO INTERNO

COMPETENCIAS

Compete ao(a) Diretor(a) Pedagégico(a):

1.

17

Organizar e propor cursos e demais atividades de formacao e certificar os conhecimentos
adquiridos.

Conceber e formular, sob orientagdo do(a) Diretor(a), o Projeto Educativo da Escola e adotar
0s métodos necessarios a sua realizagao.

Colaborar na elaboracdo do Regulamento Interno e garantir a sua aplicacdo na area
pedagdgica.

Elaborar o Plano Anual de Atividades em conjunto com o(a) Diretor(a) e apresenta-lo ao
Conselho Pedagdgico para aprovagao.

Elaborar o Relatério de Atividades, no primeiro trimestre de cada ano civil, relativo ao
exercicio do ano anterior, em conjunto com o(a) Diretor(a).

Assegurar e controlar a avaliagcdo de conhecimentos dos alunos e formandos.

Garantir a qualidade do ensino e formacao.

Representar a Escola junto da respetiva tutela, em todos os assuntos de natureza pedagdgica.
Planificar e acompanhar as atividades curriculares.

. Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos.

. Submeter a aprovacao do Conselho Pedagégico o calendario escolar.

. Propor ao(a) Diretor(a) a distribuicdo do servico docente e a atribuicdo de cargos.

. Supervisionar a elaboragao de horarios.

. Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos docentes e alunos da escola.

. Supervisionar a seriacao dos novos alunos e propor ao(a) Diretor(a) a composi¢ao das turmas.
. Assegurar o processo de reorientagao formativa dos alunos, nomeadamente no que concerne

a equivaléncias e transferéncia de turma, curso ou escola.

. Zelar pelo cumprimento do regime legal aplicavel as escolas profissionais, dos estatutos e

regulamentos em vigor.

Compete ao(s) Adjunto(s) da Dire¢ao Pedagdgica:

1.

N o v ks

Cooperar com o(a) Diretor(a) Pedagdgico(a), para a melhoria do processo de ensino, formacao
e qualificagdo profissional.

Representar a Dire¢ao Pedagdgica no Programa Eco escolas.

Orientar as reunides de trabalho colaborativo entre os Coordenadores de Curso | Diretores
de Turma com vista a execucdo do Projeto Educativo da Escola e do Plano Anual de Atividades.
Coordenar a articulacdo curricular das componentes de formacao de cada curso.

Analisar propostas de revisdo curricular.

Analisar propostas de Formag¢ao em Contexto de Trabalho.

Monitorizar o cronograma geral da realizagcdo da Formagdao em Contexto de Trabalho dos
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REGULAMENTO INTERNO

alunos.

8. Promover a contextualizagdo das praticas pedagdgicas, com as realidades do mundo do
trabalho.

9. Coordenar o processo de desenvolvimento das Provas de Aptidao Profissional.

10. Representar os Coordenadores de Curso | Diretores de Turma junto de entidades externas.

11. Fazer a integracdo de novos docentes, no ambito das suas fungdes.

12. Supervisionar e monitorizar a utilizagdo das plataformas digitais, enquanto ferramentas
pedagdgicas.

13. Efetuar a gestao do Plano de Atividades a partir das plataformas digitais.

FUNCIONAMENTO

1. A Direcao Pedagodgica, embora seja um d6rgao singular, funciona como equipa constituida por
Diretor(a) Pedagdgico(a) e Adjunto(s), reunindo semanalmente.

2. As deliberagdes da Diregao Pedagdgica sao tomadas por maioria dos presentes, tendo o(a)
Diretor(a) Pedagdgico(a) voto de qualidade, em caso de empate.

3. O(A) Diretor(a) Pedagdgico(a) pode delegar fun¢des no(s) Adjunto(s) da Direcdo Pedagdgica,
sempre que necessario.

Artigo 102
Dire¢cdao Administrativo-Financeira

NATUREZA

A Direcdo Administrativo-Financeira é o 6rgdo que assegura a gestdo administrativa, financeira e
patrimonial da Escola, com respeito pela legislacdo aplicavel as escolas profissionais.

COMPOSICAO

A Direcdo Administrativo-Financeira tem a seguinte composicao:
a) O(A) Diretor(a) da Escola, que a ela preside.
b) O(A) Técnico(a) Financeiro(a).

c) O(A) Chefe dos Servigos Administrativos.
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REGULAMENTO INTERNO

COMPETENCIAS

Compete a Diregao Administrativo-Financeira:

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16

1.

2.

3.

Assegurar a ligacdo com a entidade proprietaria.

Elaborar o orcamento anual e submeté-lo a aprovacao da entidade proprietaria.

Assegurar a gestdao administrativa da Escola, nomeadamente, conservando o registo de atos de
matricula e inscricdo dos alunos, promovendo e controlando a emissdao de certificados e
diplomas de aproveitamento e habilitagGes e garantindo a qualidade dos processos e respetivos
resultados.

Definir os montantes a pagar por inscricdes, matriculas e demais prestacdes devidas pelos alunos
em contrapartida do ensino ministrado, bem como dos servigos prestados.

Realizar a contabilidade da SEFO e fiscalizar a sua escrituragdo.

. Proceder, periodicamente, a verificagdo dos fundos em depdsito e em cofre e fiscalizar a

escrituracdo da tesouraria.
Zelar pela boa conservagao e melhoria global das instalagdes e equipamentos.
Promover a organizagao e a permanente atualizagdo do inventario dos bens.
Elaborar o relatério de gestdao e a prestacdao de contas anual e submeté-lo a aprecia¢ao da
entidade proprietaria.
Constituir e atualizar o processo individual de cada funcionario.
Fixar os horarios de trabalho e os planos de férias do pessoal docente e ndo docente.
Assegurar a todos os funcionarios condi¢des de higiene e seguranga no trabalho.
Providenciar sobre o bom funcionamento dos servigos administrativos e financeiros.
Verificar o cumprimento das obriga¢des profissionais de todos os funcionarios.
Colaborar com a Dire¢do Pedagodgica em tudo o que for necessario para o bom funcionamento
da Escola.

. Exercer as competéncias que lhe forem delegadas pelos érgaos de administracdo da entidade

proprietdria.
FUNCIONAMENTO

A Direcao Administrativo-Financeira reunird quatro vezes por ano, sendo uma vez no inicio e
outra no final do ano letivo, no inicio e no final do ano civil e sempre que necessario ou quando
for convocada pelo(a) Diretor(a) da Escola.

Nas reunides da Direcdo Administrativo-Financeira, sempre que se justificar, é feito um registo
em ata das decisdes tomadas.

A Dire¢ao Administrativo-Financeira pode delegar as fungdes que considere necessarias para o
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REGULAMENTO INTERNO

melhor funcionamento da Escola.

Artigo 112
Conselho Pedagédgico

NATUREZA

O Conselho Pedagdgico é o 6rgao de coordenacdo e supervisdo pedagdgica e orientacdo educativa
da Escola, nomeadamente nos dominios pedagégico-didaticos, da orientacdo e acompanhamento
dos alunos e da formacao inicial e continua do pessoal docente e ndo docente.

COMPOSICAO

1. O Conselho Pedagégico tem a seguinte composicdo, com assento permanente:

Diretor(a), que preside

Direcdo Pedagdgica

Coordenadores de Curso
Representante dos Diretores de Turma
Gestor da Formagao de Adultos
Representante das Estruturas Apoio

2. Participam, sem assento obrigatdrio e convocados em fungdo dos assuntos a abordar na ordem
de trabalhos:

Representante dos Alunos
Representante dos Encarregados de Educagao
Representante do Pessoal Nao Docente.

COMPETENCIAS DO CONSELHO PEDAGOGICO

Compete ao Conselho Pedagogico:

1.

2
3
4.
5

Aprovar a proposta de Projeto Educativo.

. Aprovar a proposta de Regulamento Interno.

. Aprovar o Plano de Estudos, no inicio de cada ano letivo.

Aprovar a proposta do Plano Anual de Atividades.

. Aprovar o calenddrio escolar, o plano de Formagao em Contexto de Trabalho e o calendario das

PAPs de cada ano letivo.
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REGULAMENTO INTERNO

6. Aprovar os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracdo dos hordrios.
7. Aprovar critérios gerais nos dominios da informagao e da orientagao escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagdgico e da avaliagdo dos alunos.

8. Aprovar a adocdo de manuais escolares, ouvidos os docentes das areas curriculares.

9. Aprovar principios gerais nos dominios da articulagao e diversificagao curricular dos apoios e
complementos educativos.

10. Definir os requisitos para a contrata¢do de pessoal docente e ndo docente de acordo com a
legislacdo em vigor.

11. Aprovar o Plano de Formacgao Interna do pessoal docente e ndo docente.

12. Aprovar as propostas de Relatérios Técnico-Pedagdgicos, no ambito da Educagdo Inclusiva.

13. Aferir as decisdes dos Conselhos de Turma no que diz respeito a avaliagdo e assiduidade dos
alunos.

14. Aprovar estratégias de recuperacao e avaliacdo que visem promover o sucesso escolar dos
alunos.

15. Aprovar documentos de cariz pedagdgico.

16. Aprovar o desenvolvimento de experiéncias de inovagdo pedagogica e de formacgao.

17. Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural.

18. Realizar o balango de cada ano letivo.

19. Pronunciar-se sobre todas as situacdes que, dentro das suas competéncias, lhe sejam
submetidas para apreciagao pelos érgdos de gestdo da Escola.

20. Proceder ao acompanhamento e avaliagdo da execugdo das suas deliberagdes e
recomendacgdes.

21. Emitir parecer sobre as propostas de celebragao de parcerias e protocolos.

FUNCIONAMENTO

1. O Conselho Pedagdgico reune ordinariamente, no minimo cinco vezes por ano letivo e,
extraordinariamente, as vezes que forem consideradas convenientes para o bom
funcionamento da escola.

2. As reunides sdo convocadas pelo(a) presidente. As reunides extraordindrias poderdao também

17

WING.KIIFKHM “:‘va&“ & .
SELO DE °, PORTUGA . "
REPUBLICA PESSOAS Cofinanciado pela
e ‘ CONFORMIDADE | | AN EP | HR8 LCruaes i i
I ,’ EQAVET !T ] 1 PORTUGUESA Lo S 29 2030z 72030 Unido Europeia
150 9001 |

Eco-Escolas

Os Fundos Europeus mais proximos de si.



REGULAMENTO INTERNO

ser convocadas por iniciativa ou a requerimento de, pelo menos, um terco do Conselho.

3. O Conselho Pedagogico reunira em plenario e as suas deliberagdes sao tomadas por maioria
dos presentes, dispondo o(a) presidente de voto de qualidade, em caso de empate.

4. O Conselho Pedagégico sé reunird com a presenca de mais de cinquenta por cento dos membros
que o compdem.

5. De cada reunido do Conselho Pedagdgico sera lavrada ata por um secretario nomeado de entre os
membros docentes constituintes, a qual, depois de aprovada no inicio da sessdo seguinte, serd
assinada pelo(a) presidente e pelo(a) secretario(a) da reunido.

Artigo 122
Conselho Consultivo

NATUREZA

O Conselho Consultivo da escola é o drgao que, pela representatividade dos seus membros,
debate e aprecia a politica de desenvolvimento da escola e procura assegurar e aprofundar a
permanente ligacdo da escola a comunidade.

COMPOSICAO

1. O Conselho Consultivo tem a seguinte composicao:
a) Entidade proprietaria

b) Diretor(a), que preside

c) Direcdo Pedagdgica

d) Coordenadores de Curso

e) Representante dos Diretores de Turma

f) Representante do Servigo de Psicologia e Orientagdo
g) Coordenador(a) do GAAF | EMAEI

h) Representante dos alunos no Conselho Pedagdgico
i) Gestor(a) da Formacdo de Adultos

j) Representante do EEE
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REGULAMENTO INTERNO

k) Representante da Equipa da Qualidade

I) Chefe dos Servigos Administrativos

m)Presidente da Associagdo de Estudantes

n) Delegados de Turma

0) Representantes dos Encarregados de Educagao

p) Representantes de entidades da regido, nomeadamente do setor econdmico e social e das

empresas parceiras na formagao.

COMPETENCIAS

Compete ao Conselho Consultivo:
1. Dar parecer sobre o Projeto Educativo da Escola.
2. Dar parecer sobre a pertinéncia e a validade dos cursos profissionais e de outras atividades de
formagdo | ofertas educativas e formativas.
3. Fomentar o refor¢o do relacionamento e da cooperagao entre a escola e a comunidade,
formulando sugestdes e apresentando propostas.
4. Dar parecer sobre assuntos que lhe sejam apresentados pelos 6rgaos diretivos da escola.

FUNCIONAMENTO

O Conselho Consultivo reunira, ordinariamente, uma vez por ano letivo e, extraordinariamente, sempre
que for convocado pelo(a) presidente, por sua iniciativa ou a requerimento de, pelo menos, cinco dos
seus membros.

Artigo 132
Conselho de Turma

NATUREZA

O Conselho de Turma é o érgao de orientagdo educativa que acompanha e avalia o processo de
ensino-aprendizagem da turma enquanto grupo e na especificidade de cada elemento que a
constitui.

COMPOSICAO

O Conselho de Turma tem a seguinte composic¢ao:
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REGULAMENTO INTERNO

Diretor(a) de Turma, que preside.
Coordenador(a) de Curso, que secretaria.
Todos os professores e formadores da turma.
Um elemento da Direcao Pedagdgica.

ik N e

No Conselho de Turma podem intervir, sem direito a voto, outros professores e formadores
ou técnicos que participem no processo de ensino e aprendizagem, bem como outros
elementos cuja participagdao o Conselho Pedagdgico considere pertinente.

COMPETENCIAS

Compete ao Conselho de Turma:
1. Aprovar a proposta de classificacao apresentada por cada professor ou formador, tendo em
conta as informagdes que a suportam e a situagao global do aluno;
2. Deliberar sobre a avaliagdo qualitativa e a classificagao final a atribuir nas diferentes
disciplinas, médulos, UFCDs e na FCT, ja concluidos pelo aluno.
3. Avaliar o percurso escolar dos alunos nomeadamente no que diz respeito ao
aproveitamento, assiduidade e comportamento.
4. Detetar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras necessidades dos alunos,
colaborando com as estruturas de apoio existentes na escola.
Apresentar soluc¢des para as situacdes-problema identificadas na turma.
Analisar e promover a resolucdo de questdes de natureza disciplinar.
Participar na elaboracado e desenvolvimento de projetos e propostas de atividade da turma.

© N o u

Colaborar na definicao de agdes que estimulem o envolvimento dos pais e Encarregados
de Educacgdo e restante comunidade no percurso escolar do aluno.

FUNCIONAMENTO

1. O Conselho de Turma reulne, pelo menos, trés vezes em cada ano letivo, mediante convocatéria
da Direcao Pedagdgica.

2. O Conselho de Turma reune, com carater extraordindrio, sempre que necessario, para tratar de
assuntos pedagégicos.

3. O Conselho de Turma reune, com carater extraordinario, para tratar de assuntos do ambito
disciplinar e/ou relacionados com a ultrapassagem do limite de faltas, sendo convocado pelo(a)
Diretor(a) da escola e dele fazem parte, para além dos elementos referidos no ponto 1:

a) O(A) Representante dos Encarregados de Educac¢do da turma.
b) O(A) delegado(a) da turma.
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REGULAMENTO INTERNO

4. O Conselho de Turma reunird em plenario e as suas deliberacdes sdo tomadas por maioria
dos presentes, tendo o(a) Diretor(a) de Turma voto de qualidade em caso de empate.

5. O Conselho de Turma sé reunird com a presenca de mais de cinquenta por cento dos membros
gue o compdem.

Artigo 142
Estruturas de Apoio Socioeducativo

NATUREZA

1. As estruturas de apoio socioeducativo da Escola visam a promogdo da plena integragao escolar
dos alunos e o seu desenvolvimento pessoal e profissional, valorizando as dimensdes
biopsicossociais que melhor dispdem o aluno para a aprendizagem.

2. O Gabinete de Apoio ao Aluno e a Familia (GAAF) agrega as diferentes estruturas de apoio
socioeducativo de suporte a comunidade escolar, de modo a promover o trabalho
multidisciplinar e a responder eficazmente as problematicas identificadas em contexto escolar e
familiar.

3. A composicdo e estrutura de funcionamento do GAAF assume os requisitos legalmente
estabelecidos para a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva (EMAEI), de acordo
com a legislagao em vigor.

COMPOSICAO

A equipa do GAAF é constituida pelos seguintes elementos:
a) Um(a) Docente | Técnico(a) Coordenador(a), nomeado(a) pelo(a) Diretor(a).
b) Um(a) Docente | Técnico(a) de Educacdo Especial.
c¢) Um(a) Docente membro do Conselho Pedagdgico com fun¢Ges de coordenacao.
d) Um(a) Psicélogo(a).
e) Outros Docentes | Técnicos que, pela sua formagdo ou fungdes, sejam nomeados pelo(a)
Diretor(a).

AREAS DE INTERVENGAO

Com o objetivo de promover o sucesso escolar dos alunos e um ambiente escolar facilitador da
literacia da salde, o GAAF tem como principais areas de intervencao:

e Orientagdo Escolar e Profissional

e Apoio Psicopedagdgico
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REGULAMENTO INTERNO

Apoio Psicossocial aos Alunos e as Familias
Intervengao na Comunidade Escolar

Redes e Parcerias

Prevencdo do Consumo de Substancias Psicoativas
Alimentacgdo e Atividade Fisica

Prevencgao da Violéncia em Meio Escolar

Educagdo para a Sexualidade

Saude Mental

Apoio ao Estudo

Educacao Inclusiva

FUNCIONAMENTO

1. O GAAF estrutura-se em quatro nucleos auténomos que se articulam e complementam entre si:

L J

Nucleo de Prevengdao Primdria: dinamiza o Programa de Educagdo para a Saude (PES),
desenvolvendo atividades de prevengao primaria na comunidade educativa.
Nucleo Intervengao na Comunidade: implementa projetos de intervengdo na comunidade
escolar, potenciando o envolvimento dos diferentes agentes da comunidade educativa.
Nucleo de Diagndstico: receciona, discute e analisa todas as situagdes sinalizadas, em reuniao
de equipa multidisciplinar, da parecer e encaminha os processos para a estrutura de
acompanhamento que melhor responda as necessidades do aluno/ familia;
Nucleo de Acompanhamento: presta acompanhamento aos alunos e as familias nas diferentes
areas de intervencgao, através dos seguintes servigos:

a) SPO —Servigo de Psicologia e Orientagao

b) ESS — Espaco de Servico Social

c) Educacéo Inclusiva

d) Nutricao

e) GAE — Gabinete de Apoio ao Estudo

f) Tutorias.

Estas estruturas orientam-se por regulamentos préprios.

Artigo 152
Outras Estruturas de Apoio

A Escola dispde de outras estruturas de apoio como o Gabinete de Comunicacdo, Espaco Escola

Empresa, Gabinete de Apoio a Projetos e ESCOLabs, que se organizam e funcionam de acordo com

regulamentacgao propria.
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REGULAMENTO INTERNO

PARTE IIl - Comunidade Educativa

Artigo 162
Estrutura da Comunidade Educativa

1. A autonomia das escolas pressupde a responsabilidade de todos os membros da comunidade
educativa pela salvaguarda efetiva do direito a educa¢do e a igualdade de oportunidades no
acesso a escola, bem como a promogao de medidas que visem o empenho e o sucesso escolares,
a prossecucdo dos objetivos dos projetos educativos, incluindo os de integragdo sociocultural, e o
desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de fomentar os valores da pessoa humana,
da democracia e exercicio responsavel da liberdade individual e do cumprimento dos direitos e
deveres que lhe estdo associados.

2. A comunidade educativa compreende os seguintes elementos:
a) Alunos e Formandos
b) Docentes
c) Nao Docentes
d) Pais e/ou Encarregados de Educagdo
e) Tecido Empresarial e Institui¢des
f) As autarquias locais
g) Os servicos da administracdo central e regional com intervencdo na area da educacao.

Artigo 172
Alunos

1. No desenvolvimento dos principios do Estado de direito democratico, dos valores nacionais e de
uma cultura de cidadania capaz de fomentar os valores da dignidade da pessoa humana, da
democracia, do exercicio responsavel, da liberdade individual e da identidade nacional, o aluno
tem o direito e o dever de conhecer e respeitar ativamente os valores e os principios fundamentais
inscritos na Constituicdo da Republica Portuguesa, a Declaracdo Universal dos Direitos Humanos,
a Convencao Europeia dos Direitos do Homem, a Convencgao sobre os Direitos da Crianca e a Carta
dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia, enquanto matrizes de valores e principios de
afirmacgao da humanidade.

2. Os alunos sao responsaveis pelo exercicio dos direitos e pelo cumprimento dos deveres que lhes
s3o outorgados pelo presente Regulamento Interno, pelo Estatuto do Aluno e Etica Escolar e pela
demais legislacdo aplicavel.

Artigo 18¢
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REGULAMENTO INTERNO

Direitos dos Alunos

1. Sdo direitos de todos os alunos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

j)

k)

Ser tratado com respeito e corre¢cdo por qualguer membro da comunidade educativa, ndo
podendo, em caso algum, ser discriminado em razao da origem étnica, salde, sexo, orientacao
sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica, cultural e social ou convic¢des
politicas, ideoldgicas, filosdficas ou religiosas.

Usufruir do ensino e de uma educagdo de qualidade, de acordo com o previsto na lei, em
condigdes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso.

Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro legal aplicdvel, por si ou, quando
menor, através dos seus pais ou encarregados de educacdo, do Projeto Educativo que lhe
proporcione as condi¢des para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural
e civico, para a formagao da sua personalidade.

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicac¢do, a assiduidade e o esfor¢o no trabalho
e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido.

Ver reconhecido o empenhamento em acdes 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.

Usufruir de um hordrio escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma planificagao
equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as
gue contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade.

Beneficiar, no ambito dos servicos de acdo social escolar, de um sistema de apoios concretos,
que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo sociofamiliar, econémico ou
cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de ensino, de acordo com a legislagao
em vigor.

Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais.

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 a sua
aprendizagem, através do Servico de Psicologia e Orientagdo ou de outros servigos
especializados de apoio educativo criados para o efeito, de acordo com a legislagao em vigor.
Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral,
beneficiando designadamente, da especial prote¢cdo 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.

m)Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu processo

individual, de natureza pessoal ou familiar.
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REGULAMENTO INTERNO

n) Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos érgdos de administracdo e
gestdo da escola, nomeadamente no Conselho Pedagdgico e no Conselho Consultivo, na criagao
e execugao do respetivo Projeto Educativo, bem como na elaboragao do Regulamento Interno.

o) Eleger os seus representantes para os érgdos, cargos e demais fungdes de representagdao no
ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do presente Regulamento.

p) Apresentar criticas e sugestOes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos
professores, Diretores de Turma, Coordenadores de Curso e 6rgaos de administragdo e gestao
da escola em todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse.

g) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formagao e ocupagao de tempos livres;

r) Ser informado sobre o presente Regulamento e sobre todos os assuntos que justificadamente
sejam do seu interesse, nomeadamente:

e O modo de organizagdo do plano curricular do curso que frequenta, assim como o programa,
objetivos essenciais de cada disciplina e os processos e critérios de avaliacao.

e A matricula, os apoios econdmicos e socioeducativos, normas de utilizagao e seguranc¢a dos
materiais e equipamentos e das instala¢des, incluindo o plano de emergéncia e, em geral,
sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da escola.

s) Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei.

t) Participar no processo de avaliacdo, através de mecanismos de auto e heteroavaliacdo.

u) Beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas
situacdes de auséncia devidamente justificadas as atividades escolares.

A fruicdo dos direitos consagrados nas suas alineas g), i) e s) do nimero anterior pode ser, no todo
ou em parte, temporariamente vedada em consequéncia de medida disciplinar corretiva ou
sancionatéria aplicada ao aluno, nos termos previstos na lei.

Artigo 19¢
Deveres dos Alunos

1. S3o deveres de todos os alunos:

a) Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades educativas e ao ano de
escolaridade que frequenta, na sua educacdo e formacao integral.

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres, no ambito das
atividades escolares.

c) Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino.

d) Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em
caso algum, discriminar em razdo da origem étnica, salde, sexo, orientacdao sexual, idade,
identidade de género, condi¢cdao econdmica, cultural ou social, ou convic¢Bes politicas,
ideoldgicas, filosdficas ou religiosas.

e) Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa.
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REGULAMENTO INTERNO

f) Respeitar a autoridade e as instrucdes dos professores e do pessoal ndo-docente.

g) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracao na escola de todos
os alunos.

h) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas
demais atividades organizativas que requeiram a participa¢do dos alunos.

i) Respeitar a integridade fisica, psicolégica 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.

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

k) Zelar pela preservagdo, conservagao e asseio das instalagdes, material didatico, mobiliario e
espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos.

I) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa.

m) Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do Encarregado de
Educacdo ou da Direcdo da escola.

n) Participar na elei¢ao dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracgao.

0) Conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno, as normas de funcionamento dos servicos da escola e
o presente Regulamento, subscrevendo declaracdao anual de aceitagdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral.

p) N3do possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas
alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das mesmas.

g) Ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnolégicos, instrumentos ou engenhos
passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou
poderem causar danos fisicos, psicoldgicos aos alunos ou a qualquer outro membro da
comunidade educativa.

r) N&o utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis,
equipamentos, programas ou aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou
outras atividades formativas ou reunides de drgaos ou estruturas da escola em que participe,
exceto quando a utilizagdo de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente
relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo professor
ou pela Direcdo ou supervisao dos trabalhos ou atividade em curso. No caso de infracdo ao
estipulado, o professor ou funcionario da escola, sempre que se justifique, devera retirar o
material em causa e entrega-lo a Dire¢do da escola e/ou Diregdo Pedagdgica. O respetivo
Encarregado de Educagdo devera ser informado do sucedido e da medida aplicada ao aluno.

s) N&o captar sons e imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem
autorizacdo prévia dos professores, da Direcdo da escola ou supervisdo dos trabalhos ou
atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade
escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada.
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REGULAMENTO INTERNO

t) Ndo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente via internet ou através de outros meios
de comunicagdo, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e ndo letivos, sem
autorizagao da Diregdo da escola.

u) Conhecer a Politica de Utilizacdo Aceitavel (PUA), disponivel no site da escola.

v) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual.

w) Apresentar-se com vestuario que se revele adequado a dignidade do espaco e a especificidade
das atividades escolares.

X) Reparar danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em
equipamentos ou instalagdes da escola ou outras onde decorram quaisquer atividades
decorrentes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a reparagao, indemnizar os
lesados relativamente aos prejuizos causados.

y) Ndo colaborar com a entrada ou permanéncia de pessoas estranhas a escola.

z) Cumprir com o Contrato da Formagao em Contexto de Trabalho.

Artigo 202
Representagao dos Alunos

. Os alunos podem reunir-se em Assembleia Geral de Alunos e sdao representados pela Associagao
de Estudantes, pelo Representante dos alunos no Conselho Pedagdgico e no Conselho Consultivo,
pelo delegado ou subdelegado de turma, delegado ambiental e mediador cultural, eleitos
anualmente.

. A Associagdo de Estudantes e os representantes dos alunos nos érgados de dire¢ao da Escola tém
o direito de solicitar ao(a) Diretor(a) ou Diretor(a) Pedagdgico(a) a realizagao de reunides da
turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

. Os diversos representantes dos alunos tém o direito de solicitar a realizagao de reunides, sem
prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

. Ndo podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos érgdos ou estruturas da Escola
aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos dois anos escolares, medida disciplinar
sancionatéria superior a repreensdo registada ou tenham sido nos ultimos dois anos escolares,
excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou curso ou retido em qualquer ano de escolaridade
por excesso grave de faltas.
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REGULAMENTO INTERNO

Artigo 21¢
Docentes

1. Os docentes, enquanto principais responsdveis pela conducdo do processo de ensino-
aprendizagem, devem promover medidas de carater pedagdgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento das competéncias dos alunos, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades
na sala de aula e na escola.

2. Os direitos e deveres dos docentes decorrem do exercicio das suas fung¢des, ao abrigo do Estatuto
da Carreira Docente e demais legislagao em vigor.

Artigo 22¢
Direitos dos Docentes

1. Além do que estd legalmente consagrado, sdo direitos dos docentes:

a) Ser convocado(a), preferencialmente, num prazo nao inferior a 48 horas, para reunides de
trabalho.

b) Beneficiar e participar em ag¢des de formagdo que contribuam para o seu enriquecimento
profissional.

c) Dinamizar e participar em atividades desde que inseridas no Plano Anual de Atividades e
intervir, conforme legalmente previsto, na vida escolar.

d) Propor inovacbes e participar em experiéncias pedagdgicas, bem como nos respetivos
processos de avaliagdo.

e) Ver reconhecida a sua autoridade pelos alunos, suas familias e demais membros da
comunidade educativa.

f) Contar com a colaboracdo das familias e da comunidade educativa no processo de
educacdo dos alunos.

g) Ter conhecimento do resultado da sua Avaliagdo de Desempenho.

h) Direito a segurancga na atividade profissional.

i) O direito a 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, pelas orientacdes programaticas
curriculares ou pedagdgicas em vigor e de acordo com as orientagdes pedagdgicas da escola.

Artigo 232
Deveres dos Docentes

1. Além do que estd legalmente consagrado, sdo deveres dos docentes:
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REGULAMENTO INTERNO

a) Conhecer o Estatuto da Carreira Docente, bem como os deveres constantes no Contrato
Coletivo de Trabalho em vigor.

b) Conhecer e fazer cumprir os regulamentos especificos de Avaliagdao, Assiduidade e Disciplinar,
referentes aos alunos.

c) Cumprir as determinagdes superiores, respeitar e fazer respeitar as disposi¢cdes legais,
apresentando a quem de direito as observagdes e sugestdes que, em seu entender, possam
contribuir para o melhoramento da vida escolar.

d) Gerir o processo de ensino-aprendizagem no ambito dos programas definidos, procurando
adotar mecanismos de diferenciagdao pedagdgica suscetiveis de responder as
necessidades individuais dos alunos.

e) Enriquecer e partilhar os recursos educativos, bem como utilizar novos meios de ensino que
Ihe sejam propostos, numa perspetiva de abertura a inovagao e de refor¢o da qualidade da
educagdo e ensino.

f) Cooperar com os restantes intervenientes do processo educativo na dete¢ao de alunos com
necessidades educativas especiais.

g) Atualizar-se cientifica e pedagogicamente.

h) Comparecer e participar nas reunides para as quais for convocado(a).

i) Respeitar a confidencialidade das reunides de trabalho efetuadas na escola e das informagdes
relativas aos alunos e respetivas familias.

j) Respeitar e fazer respeitar os regulamentos especificos dos servicos e instalacdes que
utilizar.

k) Requisitar, atempadamente, o material didatico que pretenda utilizar, sendo que, em caso
de problemas ou avarias do material requisitado, se deve participar ao responsavel pelo setor.

[) Manter organizado e atualizado o arquivo digital da disciplina | médulo | UFCD que leciona.

m) Corrigir e dar feedback dos momentos de avaliacdo dos alunos dentro do prazo estipulado.

n) Implementar estratégias de recuperacdo definidas pelos Conselhos de Turma e/ou Equipas
Educativas, de acordo com regulamento especifico, de modo a garantir o sucesso escolar dos
alunos.

o) Entregar atempadamente aos Diretores de Turma as avaliagOes a ratificar nos Conselhos de
Turma de avaliagdo, de acordo com regulamento especifico.

p) Entregar o relatério de Avaliacdo de Desempenho a Direcdo Pedagdgica, nos termos do
Contrato Coletivo de Trabalho em vigor e restante legislagao aplicavel.

g) Partilhar com os outros docentes a informagdao, os recursos didaticos e os métodos
pedagdgicos, no sentido de difundir as boas praticas e de aconselhar aqueles que se
encontrem no inicio de carreira ou em formagdo ou que denotem dificuldades no seu exercicio
profissional.

r) Corresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequado das instalacGes e equipamentos e
propor medidas de melhoramento e remodelagao.

s) Conhecer a Politica de Utilizagao Aceitavel (PUA), disponivel no site da escola.
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REGULAMENTO INTERNO

Artigo 24¢
Fungdes do(a) Docente | Formador(a)

1. Compete ao(a) Docente | Formador(a):

a) Lecionar as disciplinas, matérias e cursos para que se encontra habilitado(a) de acordo com
as necessidades educativas dos alunos que |Ihe estejam confiados e no cumprimento do
servico docente que lhe seja atribuido.

b) Planear, organizar e preparar as atividades letivas dirigidas a turma ou grupo de alunos nas
areas disciplinares ou matérias que lhe sejam distribuidas.

c) Conceber, aplicar, corrigir e classificar os instrumentos de avaliagao das aprendizagens e
participar nas reunides de avaliagao.

d) Elaborar recursos e materiais didatico-pedagdgicos e participar na respetiva avaliacdo.

e) Promover, organizar e participar em todas as atividades complementares, curriculares e
extracurriculares, incluidas no plano de atividades ou projeto educativo da escola.

f) Organizar, assegurar e acompanhar as atividades de enriquecimento curricular dos alunos.

g) Organizar os objetivos e contetdos de maneira coerente com o curriculo, o desenvolvimento
dos estudantes e seu nivel de aprendizagem.

h) Selecionar recursos de aprendizagem de acordo com os objetivos de aprendizagem e as
caracteristicas de seus alunos.

i) Escolher estratégias de avaliagao coerentes com os objetivos de aprendizagem.

j) Assegurar as atividades de apoio educativo, executar os planos de acompanhamento de
alunos e cooperar na detegao e acompanhamento de dificuldades de aprendizagem.

k) Acompanhar e orientar as aprendizagens dos alunos.

[) Facultar orientagdo e aconselhamento em matéria educativa, social e profissional dos alunos,
em colaboragdo com os servigos especializados de orientagao educativa.

m)Participar nas atividades de avalia¢gdo da escola.

n) Orientar a pratica pedagdgica supervisionada a nivel da escola.

o) Participar em atividades de inovacdo e experimentacao cientifica e pedagdgica.

p) Participar em formacgdes para aquisicdo e/ou reforco de competéncias.

g) Desempenhar as atividades de coordenacdo administrativa e pedagdgica.

Artigo 25¢
Fungdes do(a) Diretor(a) de Turma

1. O(A) Diretor(a) de Turma, enquanto coordenador(a) do plano de trabalho da turma, é o(a) principal
responsavel pela ado¢do de medidas tendentes a melhoria das condi¢gdes de aprendizagem e a
promog¢dao de um bom ambiente educativo, competindo-lhe coordenar a intervengdo dos
professores da turma e dos pais ou encarregados de educagao e colaborar com estes no sentido de
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REGULAMENTO INTERNO

prevenir e resolver problemas comportamentais ou de aprendizagem.

. Compete ao(a) Diretor(a) de Turma:

a) Acompanhar a turma e os alunos da turma, no que diz respeito ao aproveitamento,
comportamento e assiduidade.

b) Apoiar os professores da turma, nomeadamente na gestdo educativa da turma.

c) Preparar os materiais necessarios a realizagao dos Conselhos de Turma e das reuniGes com
encarregados de educagao.

d) Presidir a todos os Conselhos de Turma, exceto os de carater disciplinar.

e) Apresentar em Conselho de Turma as classificagdes dos mdédulos / UFCD langados, para
aprovagao.

f) Analisar eventuais propostas do Conselho de Turma e submeté-las a consideragao da
Direcdo/Dire¢do Pedagdgica.

g) Elaborar as atas dos Conselhos de Turma.

h) Manter atualizado o processo individual do aluno.

i) Estabelecer a comunicacdo com os pais e/ou encarregados de educacdo, com o objetivo de
informar sobre o percurso escolar do aluno.

j) Elaborar atas e/ou registos resultantes das reuniées com os encarregados de educagao.

k) Acompanhar os alunos nas atividades ndo-letivas, sempre que necessario.

[) Organizar e manter atualizado um dossier de Direcdo de Turma, do qual fardo parte todas as
informagdes uteis relativas a turma.

m) Colaborar com a Dire¢do Pedagdgica e com o(a) Coordenador(a) do respetivo curso em tudo o
que for necessario para assegurar a qualidade educativa da escola e o aproveitamento escolar
dos alunos.

n) Realizar e/ou promover atividades na 4rea da educagdo.

o) Informar a Direcdo Pedagdgica sobre as atividades e situa¢des/problemas da turma.

p) Submeter a Direcdo da Escola todas as questdes que carecam de resolucdo superior.

g) Assegurar o cumprimento, na respetiva turma, das orientagdes e das normas definidas pelos
orgaos de gestdao da escola.

r) Proceder a elei¢do do Representante dos Encarregados de Educagdo.

s) Receber os pais / encarregados de educacdo.

t) Proporcionar a eleicdo do delegado e do subdelegado de turma, informando-os da importancia
dos seus cargos, enquanto representantes da turma.

Artigo 262
Fungdes do(a) Coordenador(a) de Curso

. Compete ao(a) Coordenador(a) de Curso, sem prejuizo de outras competéncias definidas no
presente Regulamento ou delegadas e em consonancia com o previsto na Portaria 235-A/2018
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REGULAMENTO INTERNO

de 23 de agosto, artigo 199, ponto 5:

a) Assegurar a gestdo educativa e a articulacao pedagdgica entre as diferentes componentes de
formacdo, disciplinas e médulos/UFCD dos Cursos que coordena, em estreita articulagdo com
a Direcdo Pedagodgica.

b) Planificar e coordenar as atividades a desenvolver, privilegiando praticas interdisciplinares e
de articulacdo curricular e tendo em conta: o Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatéria, as Aprendizagens Essenciais (quando aplicavel) e os Perfis Profissionais e
Referenciais de Formagao associados as respetivas qualificagdes.

c) Participar nas reunides do Conselho de Turma, no ambito das suas fungdes, e representar o
curso que coordena no Conselho de Coordenadores de Curso, no Conselho Pedagégico, no
Conselho Consultivo e noutras reunides para as quais seja convocado.

d) Assegurar a articulagdo entre a Escola e as entidades de acolhimento da Formagdao em Contexto
de Trabalho (FCT), identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na
elaboragao do plano de trabalho e dos contratos de formacgao, procedendo a distribuigdo dos
alunos por aquelas entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita
relacdo com tutor(a) responsavel pelo acompanhamento dos alunos na FCT e tendo em linha
de conta a calendarizagdo e o Regulamento aprovados pelo Conselho Pedagdgico.

e) Intervir no ambito da orientagdo e acompanhamento da Prova de Aptiddo Profissional (PAP),
nos termos legais previstos e tendo em linha de conta a calendarizagdo e o Regulamento
aprovados pelo Conselho Pedagdgico.

f) Proceder, em conjunto com o(a) técnico(a) do SPO, a sele¢do dos candidatos a novos alunos.

g) Colaborar no recrutamento dos docentes da drea técnica/tecnoldgica e apoiar a sua integragdo
na Escola.

h) Propor e avaliar a aquisi¢cao de equipamentos e materiais didaticos, cientificos e bibliograficos
especificos para o curso que coordena, zelando igualmente pela sua boa conservacao.

i) Colaborar com a Direcdo Pedagdgica na organizacdo e dinamizacdo de cursos, conferéncias,
estudos, semindrios, congressos e outras atividades de interesse didatico, técnico e
pedagdgico.

j) Coordenar o acompanhamento e a avaliagao do desenvolvimento curricular global do Curso.

Pessoal Nao-Docente

Artigo 27¢
Direitos e Deveres do Pessoal Ndo-Docente

. Sao direitos do pessoal nao-docente:

a) Ser respeitado(a) na sua pessoa, ideias e bens, por toda a comunidade escolar.

b) Receber o apoio e a colaboracdo de toda a Escola para melhorar a eficacia do servico.

c) Ser ouvido(a) aguando da distribuicdo de servico pelo(a) Diretor(a) da Escola ou pelo(a) Chefe
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REGULAMENTO INTERNO

dos Servicos Administrativos.

d) Reunir para organizar e tratar de assuntos profissionais sem prejuizo do normal
funcionamento da Escola.

e) Ter acesso ao apoio técnico, material e documental que lhe permita uma adequada realizacdo
das func¢des que desempenha.

f) Ser informado(a) de toda a legislagdo e/ou ordens de servico que lhes digam respeito
veiculadas através do Departamento Administrativo e Financeiro ou do(a) Diretor(a) da Escola.

g) Beneficiar e participar em ag¢des de formagao que contribuam para o seu enriquecimento
profissional.

h) Exercer legalmente a sua atividade sindical.

i) Participar em atividades extracurriculares desde que inseridas no Plano Anual de Atividades e
intervir, conforme legalmente previsto, na vida escolar.

j) Conhecer, antecipadamente, as alteragdes ao seu horario habitual.

k) Proceder a Registos de Ocorréncia quando algo esteja a decorrer fora das normas de
funcionamento da Escola.

1. S3o deveres do pessoal ndao-docente:

a) Colaborar no acompanhamento e integra¢do dos alunos na comunidade educativa,
incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente
educativo e contribuindo, em articulacdo com os docentes, os pais ou encarregados de
educacdo, para resolver problemas comportamentais e de aprendizagem.

b) Conviver com os colegas, alunos e restante pessoal escolar dentro das normas ditadas pelo
bom senso e civilidade.

c) Prestar servico a Escola em todo o tempo que lhes for legalmente considerado, salvo por
doenga ou outro motivo de forga maior.

d) Ser pontual nas diferentes atividades que estdo a seu cargo.

e) Exercer com competéncia, zelo e dedicacdo, as fungdes que lhe sejam confiadas.

f) Ter respeito pela integridade dos alunos e demais elementos da comunidade educativa.

g) Prestar informacgdes, oralmente ou por escrito, aos alunos, no que diz respeito ao bom
funcionamento das salas e equipamentos e regras de boa educagao.

h) Cumprir as normas de saude, higiene e seguranca no trabalho.

i) Participar empenhadamente nas acbes de formacdo profissional que lhe sejam
proporcionadas, salvo se houver motivo atendivel.

j) Entregar o relatdrio de Avaliagao de Desempenho a Diregdo da escola, nos termos do Contrato
Coletivo de Trabalho em vigor.

k) Conhecer a Politica de Utilizacdo Aceitavel (PUA), disponivel no site da escola.
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REGULAMENTO INTERNO

Pais e Encarregados de Educagao

Artigo 282
Direitos e Deveres

. Aos Pais ou Encarregados de Educacdo incumbe uma especial 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.

. Sao direitos dos Pais e Encarregados de Educacao:

a) Conhecer o Regulamento Interno e o Projeto Educativo da Escola.

b) Conhecer os deveres consagrados na legislagao.

c) Ser informados sobre a legislacdo atualizada que diga respeito ao processo educativo dos seus
educandos.

d) Ter conhecimento dos servigos de que os seus educandos dispdem na Escola, assim como dos
horarios de funcionamento dos mesmos.

e) Ser recebidos, na escola, em espaco e clima adequados a confidencialidade dos assuntos a
tratar.

f) Ser atendidos e esclarecidos nas suas duvidas sobre os direitos que Ihes assistem.

g) Contactar com o(a) Diretor(a) de Turma, no horario estabelecido para o efeito, para receber e
prestar informacdes sobre os seus educandos.

h) Ter acesso a informacgdes relacionadas com o percurso escolar dos seus educandos,
nomeadamente quanto ao seu comportamento, aproveitamento e assiduidade, em especial
apos as reunides de avaliagdo.

i) Ser respeitados na sua pessoa, ideias e bens, por todos os elementos da comunidade
educativa.

j) Eleger e ser eleitos para drgdos, cargos e demais funcdes de representacdo no ambito da
escola, nos termos da legislacdo em vigor.

k) Participar na elaboragdo dos documentos de referéncia — Projeto Educativo e Regulamento
Interno.

[) Participar nas atividades a eles dirigidas e efetuar propostas de agdo e sugestdes de melhoria.

. Nos termos da responsabilidade referida no nimero 1, sdo deveres dos Pais ou Encarregados de

Educacdo, em especial:

a) Conhecer o Estatuto do Aluno e Etica Escolar assim como o Projeto Educativo e o Regulamento
Interno da Escola e subscrever declaragdao anual de aceitagdao deste e de compromisso ativo
guanto ao seu cumprimento integral.

b) Acompanhar ativamente a vida da escolar do(a) seu(sua) educando(a).

c) Promover a articulagdo entre a educacdo na familia e o ensino escolar.
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REGULAMENTO INTERNO

d) Diligenciar para que o(a) seu(sua) educando(a) beneficie, efetivamente, dos seus direitos e
cumpra, rigorosamente, os deveres que lhe incubem, com corre¢do no seu comportamento e
empenho no processo de ensino.

e) Contribuir para a criacado e execuc¢ao do Projeto Educativo e do Regulamento Interno da Escola
e participar na vida da escola.

f) Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagdgica, em especial quando
para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino dos seus educandos.

g) Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissao e incutir nos
seus filhos e educandos o dever de respeito para com os professores, o pessoal ndo-docente e
os colegas da escola, contribuindo para a preservacao da disciplina e harmonia da comunidade
educativa.

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

i) Contribuir para a preservagdo da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de todos os que
participam na vida da Escola.

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

k) Comparecer na Escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for solicitado.

[) Indemnizar a Escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo(a) seu(sua)
educando(a).

m)Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e eletrénico,
bem como os do(a) seu(sua) educando(a), quando diferentes, informando a Escola em caso de
alteracgao.

n) Serem responsaveis pelos deveres dos filhos e educandos em especial quanto a assiduidade,
pontualidade e disciplina.

. O incumprimento pelos Pais ou Encarregados de Educagdo, relativamente aos seus filhos ou
educandos menores ou nao emancipados, dos deveres previstos no presente Regulamento, de
forma consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizagdo nos termos da lei e do
Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

. Constitui incumprimento especialmente relevante dos deveres dos Pais ou Encarregados de
Educacgao:
a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade dos filhos
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REGULAMENTO INTERNO

ou educandos, bem como a auséncia de justificacdo para tal incumprimento.

b) A ndo comparéncia na Escola sempre que os filhos ou educandos atinjam metade do limite das
faltas injustificadas ou a sua ndo comparéncia ou ndo pronuncia no ambito de procedimento
disciplinar instaurado ao(a) filho(a) ou educando(a).

c) A ndo realizacdo, pelos filhos e /ou educandos, das medidas de recuperacdo definidas pela
Escola, das atividades de integracdo na escola e na comunidade decorrentes da aplicacao de
medidas disciplinares corretivas ou sancionatdrias, bem como a ndao comparéncia destes em
consultas ou terapias prescritas por técnicos especializados.

6. O incumprimento reiterado, por parte dos Pais ou Encarregados de Educacdo, dos deveres a que
se refere o nimero anterior, determina a obrigacao, por parte da Escola, de comunicacao do facto
a competente CPCJ ou ao Ministério Publico.

7. Tratando-se de familias beneficidrias de apoios sociofamiliares concedidos pelo Estado, o facto é
também comunicado aos servicos competentes, para efeitos de reavaliacdo, nos termos da
legislagao aplicavel, dos apoios sociais que se relacionem com a frequéncia escolar dos seus
educandos.

8. A manutencao da situagdo de incumprimento consciente e reiterado por parte dos Pais ou
Encarregados de Educacdo de alunos menores de idade dos deveres a que se refere o nimero 9,
aliado a recusa, a ndo comparéncia ou a ineficacia das a¢des de capacitacdo parental constitui
contraordenagao.

9. As contraordenagdes previstas no nimero anterior sao punidas com coima de valor igual ao valor
maximo estabelecido para os alunos do escaldo B, na regulamentacao que define os apoios no
ambito da acdo social escolar para a aquisicdo de manuais escolares.

10. O valor global das coimas ndao pode ultrapassar, no mesmo ano escolar, o valor maximo mais
elevado estabelecido para um aluno do escaldao B do 32 ciclo do ensino basico, na regulamentagao
que define os apoios no ambito da a¢do social escolar para a aquisicao de manuais escolares.

11. Tratando-se de Pais ou Encarregados de Educacdo cujos educandos beneficiem de apoios no
ambito da agdo social escolar, em substituicao das coimas, podem ser aplicadas as san¢bes de
privagdo de direito a apoios escolares e sua restricdao, desde que o seu beneficio para o aluno ndo
esteja a ser realizado, no periodo maximo de um ano escolar.

12. Compete ao(a) Diretor(a)-Geral de Administracdo Escolar, por proposta do(a) Diretor(a) da
Escola, a elaboragdo dos autos de noticia, a instrugdo dos respetivos processos de
contraordenagdo, sem prejuizo da colaboragdo dos servigos inspetivos em matéria de educacao,
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REGULAMENTO INTERNO

e a aplicacdo das coimas.

13. O produto das coimas aplicadas nos termos dos numeros anteriores constitui receita propria da

Escola.
ENPRESH CERTIFCAOA
SOV PORIUCA
[ SELO DE ol 1 ] PORTUGAL . i
REPUBLICA PESSOAS Cofinanciado pela
CONFORMIDADE AN EP PR ” - i <
e ,/ e ML WOMEHA, ANQY: swn= 22030
- P ‘Os Fundos Europeus mais proximos de si.



REGULAMENTO INTERNO

PARTE IV - Organizacao e Funcionamento
Capitulo | - Formagao de Jovens — Nivel 4

Secc¢ao | — Regime Geral
Artigo 29¢
Inscrigao, Seriacdao e Matricula

[E

. O processo de inscri¢ao e seriagao dos candidatos a alunos da ESCO, decorre tendo em vista o
cumprimento da legislagdao que regulamenta o processo de matricula e a constituicdao de turmas.

N

. Os procedimentos de inscrigdo, seriagdo e matricula sdo objeto de regulamentagdo prépria, revista
anualmente, de acordo com a legislagdo em vigor (Anexo 1).

Artigo 302
Processo Individual do(a) Aluno(a)

[EEN

. O processo individual do(a) aluno(a) é constituido a partir do momento em que se efetiva a
matricula e acompanha-o(a) ao longo do percurso escolar.

N

. Sao registadas no processo individual do(a) aluno(a) as informagdes relevantes do seu percurso
formativo, designadamente as relativas a comportamentos meritérios e medidas disciplinares
aplicadas e seus efeitos.

3. O processo individual do(a) aluno(a) constitui-se como registo exclusivo em termos disciplinares.

4. Do processo individual do(a) aluno(a), que contém os seus dados de identificagdo, devem constar
todos os elementos que assinalem o seu percurso e a sua evolucdo, designadamente:

a) Boletim de Matricula e respetivos documentos anexos.

b) Contrato Pedagdgico.

c) Registo de assiduidade com as respetivas justificagdes de faltas.

d) Fichas de registo de avaliagao, resultantes da avaliagdo interna, incluindo a identificagdo e
classificagdo final das disciplinas, mddulos, UFCD e da componente de formagdao em contexto
de trabalho.

e) No ambito da avaliacdo externa, a identificacdo do projeto da Prova de Aptiddo Profissional
(PAP) e respetiva classificagao final.

f) Contrato de Formagao em Contexto de Trabalho.

g) Guia de Formagao em Contexto de Trabalho.

h) Relatério(s) dos periodos de FCT.

i) Pré-Projeto e relatdrio final da PAP — Prova de Aptiddo Profissional.
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REGULAMENTO INTERNO

j) Relatérios médicos e ou de avaliacdo psicoldgica, quando existam.

k) Relatério Técnico-Pedagdgico (RTP), Programa Educativo Individual (PEIl) e identificagcdao das
areas curriculares especificas, quando aplicavel.

[) Registo da participacdo em representacdo dos pares em 6rgdos da escola e em atividades ou
projetos, designadamente culturais, artisticos, desportivos, cientificos e no ambito do Suporte
Basico de Vida e de Cidadania e Desenvolvimento, entre outros de relevante interesse social
desenvolvidos na Escola.

m)Registo biografico.

n) Certificado de Habilitagdes de nivel 4 e Diploma.

. A atualizacdo do processo previsto no numero anterior é da responsabilidade do(a) Diretor(a) de
Turma em articulagao com o(a) Coordenador(a) de Curso e os Servigos Administrativos.

. As informagdes da Escola e do(a) Encarregado(a) de Educagdo, as autorizagdes das visitas de
estudo, bem como outros elementos relevantes para a comunicacdo entre a Escola e os Pais ou
Encarregados de Educacdo, encontram-se arquivados no dossier de Direcdo de Turma, durante o
ciclo de formacgao.

. Tém acesso ao processo individual do(a) aluno(a), além do(a) préprio(a):

a) Os Pais ou Encarregados de Educacdo, quando o(a) aluno(a) for menor.

b) O(A) Diretor(a) de Turma.

c) Ostitulares dos 6rgdos de gestdo e administracdo da Escola.

d) Os funciondrios afetos aos servigos de gestdao dos alunos e da agao social escolar.

e) O(s) técnico(s) da(s) estrutura(s) de apoio pedagdgico que acompanha(m) o(a) aluno(a).

f) Os Servicos de Tutela com competéncias reguladoras do sistema educativo e de
financiamento, apds comunicacdo a Direcao da Escola.

. O processo individual do(a) aluno(a) pode ser consultado na secretaria da Escola, no horario de
funcionamento da mesma, mediante solicitagdo por escrito.

. O disposto nos numeros anteriores estd sujeito aos limites constitucionais e legais,
designadamente ao previsto na legislacdo sobre protecdo de dados pessoais, no que diz respeito
a0 acesso e tratamento desses dados e ao sigilo profissional.

Artigo 31¢
Funcionamento da componente letiva

. Os cursos profissionais funcionam em regime diurno e tém frequéncia obrigatdria.
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REGULAMENTO INTERNO

2. Os cursos sao organizados segundo niveis de qualificacdo profissional, de acordo com os planos
curriculares.

3. A componente letiva pode decorrer em diferentes espagos e contextos, assumindo varios
formatos e utilizando estratégias diversas.

Seccao Il — Assiduidade
Artigo 32¢
Regime de Assiduidade

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

3. Os Pais e Encarregados de Educacao dos alunos menores de idade sdo responsaveis,
conjuntamente com estes, pelo cumprimento dos deveres referidos nos nimeros anteriores.

4. A falta de assiduidade é um dos fatores que mais negativamente influencia o sucesso escolar dos
jovens e a sua insercdo socioprofissional.

Artigo 332
Faltas e sua Natureza

1. A falta é a auséncia do(a) aluno(a) a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria ou
facultativa, caso tenha havido lugar a inscrigdo.

2. A falta é registada pelo(a) docente no programa de gestdo escolar. O(A) Diretor(a) de Turma atua
sobre a falta, considerando-a justificada, injustificada, recuperada ou anulada.

3. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, hd tantas faltas quantos os tempos letivos de
auséncia do(a) aluno(a).

4. O tratamento das faltas, conforme a sua natureza e tipologia, bem como os seus efeitos estd
contemplado em regulamento especifico. (Anexo 2).
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REGULAMENTO INTERNO

Seccao lll - Disciplina

Artigo 34¢
Qualificagao de Infragao

A violacdo pelo(a) aluno(a) de algum dos deveres previstos no Estatuto do Aluno ou no Regulamento
Interno da Escola, de forma reiterada e ou em termos que se revelem perturbadores do
funcionamento normal das atividades ou das relagdes, no ambito da comunidade educativa,
constitui infragdo disciplinar, passivel da aplicagdo de medida corretiva ou medida disciplinar
sancionatdria, nos termos dos numeros seguintes.

Artigo 352
Participagao da Ocorréncia

1. O(A) docente ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de
comportamentos suscetiveis de constituir infracao disciplinar deve participa-los imediatamente,
por escrito através de registo de ocorréncia ao(a) Diretor(a) da Escola.

2. O(A) aluno(a) que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infragao disciplinar deve
comunica-los imediatamente, por escrito através de registo de ocorréncia, ao(a) Diretor(a) de
Turma, o(a) qual, no caso de os considerar graves ou muito graves, os participa, no prazo de um
dia, ao(a) Diretor(a) da Escola.

Artigo 362
Finalidade das Medidas Disciplinares

1. Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatdrias tém finalidades pedagdgicas,
preventivas, dissuasoras e de integragao, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos
deveres do(a) aluno(a), o respeito pela autoridade dos professores no exercicio da sua atividade
profissional e dos demais funciondrios, bem como a seguranca de toda a comunidade educativa.

2. As medidas corretivas e disciplinares sancionatdrias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da escola, a corre¢do do comportamento perturbador e o reforgo
da formagdo civica do(a) aluno(a), com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integra¢do na
comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.
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REGULAMENTO INTERNO

3. As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e
a gravidade da infragdo praticada, prosseguem igualmente finalidades punitivas.

4. As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatdrias devem ser aplicadas em coeréncia
com as necessidades educativas do(a) aluno(a) e com os objetivos da sua educacdo e formacao,
no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do Projeto Educativo da Escola,
definido no presente Regulamento.

Artigo 372
Determinag¢do da Medida Disciplinar

1. Na determina¢do da medida disciplinar corretiva ou sancionatdria a aplicar, deve ter-se em
consideragdo:
a) A gravidade do incumprimento do dever.
b) As circunstancias atenuantes e agravantes apuradas em que esse incumprimento se verificou.
c) O grau de culpa do(a) aluno(a).
d) A maturidade do(a) aluno(a);
e) As condigdes pessoais, familiares e sociais do(a) aluno(a).

2. S3o circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do(a) aluno(a):
a) O seu bom comportamento anterior.
b) O seu aproveitamento escolar.
c) O seu reconhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta.

3. Sdo circunstancias agravantes da responsabilidade do(a) aluno(a):
a) A premeditacdo e o conluio.
b) A gravidade do dano provocado a terceiros.
c) A acumulagao de infragdes disciplinares e a reincidéncia nelas, em especial se no decurso do
mesmo ano letivo.

Artigo 382
Medidas Disciplinares Corretivas

1. As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de integra¢do, nos
termos do artigo 359, assumindo uma natureza eminentemente preventiva.

2. S3o medidas corretivas, sem prejuizo de outras que, obedecendo ao disposto do numero anterior,
venham a estar contempladas no presente regulamento:
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REGULAMENTO INTERNO

a) A adverténcia.

b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar.

c) Arealizagao de tarefas e atividades de integra¢ao na escola ou na comunidade, podendo para
o efeito, ser aumentado o periodo diadrio e/ou semanal de permanéncia obrigatdria do(a)
aluno(a) na Escola ou no local onde decorram as tarefas ou atividades.

d) O condicionamento no acesso a certos espacos escolares ou na utilizacdo de certos materiais
e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontram afetos a atividades letivas.

e) A mudanga de turma.

A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencdo ao(a) aluno(a), perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das relagdes
entre os presentes no local onde elas decorrem, com vista a alerta-lo(a) para que deve evitar tal
tipo de conduta e a responsabiliza-lo(a) pelo cumprimento dos seus deveres como aluno(a).

. Na sala de aula, a adverténcia é da exclusiva competéncia do(a) docente, cabendo, fora dela, a
qualquer docente ou membro do pessoal ndo-docente.

. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da

exclusiva competéncia do(a) docente e implica a permanéncia do(a) aluno(a) na escola. Quando

esta medida for aplicada, devera ser seguido o seguinte procedimento:

e Solicitacdo da presenca na sala de aula de um(a) funcionario(a) que acompanhe o(a) aluno(a)
na saida.

e Encaminhamento do(a) aluno(a) para a Dire¢do Pedagdgica ou Direcdo da Escola.

e Defini¢do, pelo(a) docente, de tarefa a realizar no periodo equivalente a aula em causa.

e Registo de Ocorréncia no sistema de Gestdo Escolar com marcacdo de falta injustificavel.

e No caso de alunos menores, haverd um contacto/reunido com o(a) Encarregado(a) de
Educacao.

e Sempre que se justifique, haverd um processo de auscultagao das partes envolvidas com apoio
de um(a) técnico(a) das estruturas de apoio.

e Sera definida a medida a aplicar, registada na plataforma de gestdao escolar e monitorizada a
sua aplicacgao.

. A aplicacdo, no decurso do mesmo ano letivo, ao(a) mesmo(a) aluno(a), da medida corretiva de
ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do(a) mesmo(a) docente, ou pela
quinta vez, independentemente do(a) docente que a aplicou, implica a realizagdo de um Conselho
de Turma com vista a andlise da situacao, a identificagcao das causas e a pertinéncia da proposta
da aplicagao de outras medidas disciplinares corretivas ou sancionatorias.
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REGULAMENTO INTERNO

7. A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e e) do n2 2 é da competéncia do(a)
Diretor(a) da Escola que, para o efeito, procede sempre a audi¢do do(a) Diretor(a) de Turma, da
Equipa Multidisciplinar, do(a) aluno(a) e do(a) Encarregado(a) de Educagao, quando se trate de
um(a) aluno(a) menor de idade.

9. S3o medidas de integracdo na Escola ou na comunidade educativa:

a) Reparagdo e/ou pagamento do dano cometido pelo(a) aluno(a).

b) Realizagao de um trabalho ou atividade de ambito curricular, preferencialmente relacionado
com a infragdo cometida.

c) Desempenho de fungdes de apoio no ambito do funcionamento, manutengdo e conservagao
escolares.

d) Apoio no Centro de Recursos.

e) Integracgao e participagdao em atividades destinadas a promover a cidadania ou a solidariedade
na comunidade.

10. As medidas corretivas previstas no numero anterior sao comunicadas aos Pais ou ao(a)
Encarregado(a) de Educagao, tratando-se de aluno(a) menor de idade.

11. O cumprimento das medidas referidas no ponto anterior realiza-se em periodo suplementar ao
horario letivo, sob supervisao da Escola, no espago escolar ou fora dele, neste caso com
acompanhamento dos Pais ou Encarregado(a) de Educacdo ou de entidade local, idénea e que
assuma corresponsabilizar-se, nos termos a definir, onde devem constar as regras a que deve
obedecer a sua realizacdo.

12. A aplicacdo e posterior execucdo das medidas ndo pode ultrapassar o periodo correspondente
ao ano escolar.

Artigo 392
Medidas Disciplinares Sancionatdrias

1. As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem uma sangdao disciplinar imputada ao
comportamento do(a) aluno(a), devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar ser
participada de imediato pelo(a) docente ou funciondrio que a presenciou ou dela teve
conhecimento ao(a) Diretor(a) da Escola e ao(a) Diretor(a) de Turma.

2. Sao medidas disciplinares sancionatorias:
a) A repreensao registada.
b) A suspensdo até 3 dias uteis.
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REGULAMENTO INTERNO

c) A suspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis.
d) A transferéncia de escola.
e) A expulsao da escola.

3. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de repreensdo registada é da competéncia do(a)
docente, quando a infracdo for praticada na sala de aula, e do(a) Diretor(a) da Escola nas
restantes situagdes, procedendo-se ao seu averbamento no processo individual do(a) aluno(a)
com a identificagdo do(a) autor(a) do ato decisério, da data em que o mesmo foi proferido e da
fundamentagado de facto e de direito de tal decisao.

4. A suspensdo até 3 dias uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada com a devida
fundamentagdao dos factos que a suportam, pelo(a) Diretora da Escola, apds o exercicio dos
direitos de audiéncia e defesa do visado, podendo ouvir previamente o Conselho de Turma
Extraordinario.

5. Compete ao(a) Diretor(a) da Escola, ouvidos os Pais ou o Encarregado de Educac¢do do(a) aluno(a),
guando menor de idade, fixar os termos e as condigdes em que a aplicagcdo da medida disciplinar
sancionatéria referida no numero anterior é executada, podendo igualmente, se assim o
entender, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades
publicas ou privadas, garantindo ao(a) aluno(a) um plano de atividades pedagdgicas a realizar,
corresponsabilizando todos os intervenientes pela sua execu¢do e acompanhamento.

6. Compete ao(a) Diretor(a) da Escola a decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de
suspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis, apds realizacdo de procedimento disciplinar de
acordo com o artigo 402, podendo ouvir previamente o Conselho de Turma Extraordinario.

7. O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas a que se refere o nimero 5 pode dar

lugar a instauragao de novo processo disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia
agravante.

8. As faltas dadas pelos alunos no cumprimento da medida disciplinar sancionatdria de suspensao
nao podem ser justificadas.

9. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola compete, com
possibilidade de delegagao, ao(a) Diretor(a)-Geral de Educagdo, precedendo a conclusao do
procedimento disciplinar, com fundamento na pratica de factos notoriamente impeditivos do
prosseguimento do processo de ensino dos restantes alunos da Escola ou do normal
relacionamento com algum ou alguns membros da comunidade educativa.
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REGULAMENTO INTERNO

10. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola é aplicada ao(a)
aluno(a) desde que esteja assegurada a frequéncia de outro estabelecimento situado na mesma
localidade ou na localidade de residéncia do(a) aluno(a), servido de transportes publicos.

11. A aplicacdo da medida disciplinar de expulsdo da escola compete, com possibilidade de
delegacdo, ao(a) Diretor(a)-Geral da Educacdo precedendo a conclusdo do procedimento
disciplinar e consiste na reten¢do do(a) aluno(a) no ano do curso que frequenta quando a medida
é aplicada e na proibicdao de acesso ao espago escolar até ao final daquele ano escolar e nos dois
anos escolares imediatamente seguintes.

12. A medida disciplinar de expulsdo da escola é aplicada ao(a) aluno(a) maior quando, de modo
notdrio, se constate ndo haver outra medida ou modo de responsabilizagdo no sentido do
cumprimento dos deveres do(a) aluno(a).

13. Complementarmente as medidas previstas no niumero 2, compete ao(a) Diretor(a) da Escola
decidir sobre a reparacao dos danos ou a substituicdo dos bens lesados ou, quando aquelas nao
forem possiveis, sobre a indemniza¢dao dos prejuizos causados pelo(a) aluno(a) a Escola ou a
terceiros, podendo o valor da reparac¢do calculado ser reduzido, na proporg¢ao a definir pelo
diretor, tendo em conta o grau de responsabilidade do aluno e/ou a sua situagdo socioeconémica.

Artigo 402
Cumulagao de Medidas Disciplinares

1. A aplicagdo das medidas corretivas previstas é cumuldvel entre si.

2. A aplicagdo de uma ou mais medidas corretivas é cumulavel apenas com a aplicagdo de uma
medida disciplinar sancionatdria.

4. Sem prejuizo no disposto dos numeros anteriores, por cada infragdo apenas pode ser
aplicada uma medida disciplinar sancionatodria.
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REGULAMENTO INTERNO

Artigo 412
Medidas Disciplinares Sancionatdrias - Procedimento disciplinar

1. Compete ao(a) Diretor(a) da Escola a instauracdo de um procedimento disciplinar por
comportamentos suscetiveis de configurar a aplicacao das seguintes medidas sancionatdrias:
a) A suspensdo da escola de 4 a 12 dias.
b) A transferéncia de escola.
c) A expulsdao da escola.

2. O procedimento disciplinar deve ser tramitado de acordo com o Estatuto do Aluno.

Seccao IV - Formagao em Contexto de Trabalho
Artigo 42¢
Natureza e funcionamento

1. A Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) é a instancia privilegiada para a realizacdo de
atividades profissionais, desenvolvidas sob a coordenacdao e acompanhamento da Escola, inseridas
na realidade do mundo do trabalho.

2. O periodo de FCT é parte integrante do Plano Curricular do Curso e rege-se por um regulamento
préprio, previamente disponibilizado aos intervenientes e publicado na pdagina de internet da Escola
e/ou outras plataformas de comunicag¢do com os alunos, nomeadamente o Moodle.

3. A FCT visa a aquisicdo ou o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso e outras competéncias comuns
a diversos contextos profissionais. Visa ainda a adocdo de novas atitudes, o desenvolvimento de
competéncias pessoais e sociais e de capacidades, nomeadamente: comunicar, planear, sistematizar
a informagdo recolhida, resolver problemas, interagir com os outros, avaliar o processo e os
resultados.

4. A organizacdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um Protocolo de Estagio e a um Plano de
Trabalho Individual (PTI), sendo este ultimo elaborado com a participacao das partes envolvidas e
assinado pelo(a) Coordenador(a) de Curso, pela entidade de acolhimento, pelo(a) aluno(a) e pelo(a)
Encarregado(a) de Educacdo, no caso de o(a) aluno(a) ser menor de idade.
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Artigo 43¢
Responsabilidades dos intervenientes na FCT

. Sdo partes intervenientes na Formacdo em Contexto de Trabalho: o(a) Diretor(a) da Escola, o(a)
Coordenador(a) de Curso, o(a) Aluno(a), o(a) Encarregado(a) de Educacdo, quando o(a) aluno(a) é
menor de idade, e a Entidade de Acolhimento.

. Ao(A) aluno(a) compete:

a) Colaborar na elaboracdo do plano de trabalho e cumpri-lo no que lhe compete.

b) Participar nas reuniGes de acompanhamento e avaliacdo da FCT, quando convocado(a).

c) Respeitar a organiza¢do do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes da mesma, integrando-se nas atividades e respeitando as normas
vigentes.

d) Nao utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento, a informacdo a que tiver
acesso durante a FCT, nem se imiscuir nos assuntos internos da organizacao e guardar segredo
profissional, durante e apds a vigéncia deste contrato.

e) Ser assiduo(a) e pontual, cumprindo o horario de trabalho estabelecido no plano de trabalho.

f) Justificar as faltas perante o(a) Diretor(a) de turma, o(a) Coordenador(a) de Curso e o(a)
acompanhante na entidade de acolhimento, de acordo com as normas internas da escola, ndo
sendo admitidas faltas injustificadas.

g) Elaborar os relatdrios da FCT, de acordo com o estabelecido no seu regulamento.

. Ao(A) Coordenador(a) de Curso compete:

a) Elaborar o Plano de Trabalho Individual do(a) aluno(a), em articulagdo com o(a) mesmo(a) e
com o(a) tutor(a) designado(a) pela entidade.

b) Acompanhar a execugdo do Plano de Trabalho Individual do(a) aluno(a), homeadamente
através de deslocag0es periddicas aos locais em que a mesma se realiza, pelo menos duas vezes
por periodo de FCT.

c) Avaliar em conjunto com o(a) tutor(a) designado(a) pela entidade de acolhimento o
desempenho do(a) aluno(a), de acordo com os descritores e grelhas definidas.

d) Informar o Conselho de Turma da avaliagdo obtida pelo(a) aluno(a) na FCT.

. A Entidade de Acolhimento compete:

a) Receber o(a) aluno(a), encaminha-lo(a) e acompanha-lo(a) nas atividades a realizar durante a
FCT.

b) Respeitar os objetivos pedagdgicos tracados pela Escola.
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c) Colaborar na elaboracdo do plano de trabalho do(a) aluno(a), atribuindo-lhe tarefas que
permitam a execugao do mesmo.

d) Colaborar no acompanhamento e na avaliagdao do desempenho do(a) aluno(a) na FCT.

e) Assegurar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no
gue diz respeito a integracdo socioprofissional do(a) aluno(a) na entidade.

f) Controlar a assiduidade e pontualidade do(a) aluno(a).

g) Assegurar, em conjunto com a escola e o(a) aluno(a), as condigdes logisticas necessarias a
realizagdao e ao acompanhamento da FCT.

Seccao V- Prova de Aptidao Profissional
Artigo 44¢
Natureza e funcionamento

A Prova de Aptidao Profissional é condi¢ao de obtencdo do Diploma Profissional e rege-se por um
regulamento préprio, previamente disponibilizado aos intervenientes e publicado na pdagina de
internet da escola e/ou outras plataformas de comunicagdo com os alunos, nomeadamente o
Moodle.

A Prova de Aptidao Profissional (PAP) integra a avaliagdo externa das aprendizagens e tem como
objetivo avaliar a capacidade de mobilizacdo e de integracdo de todos os conhecimentos,
aptiddes, atitudes e competéncias dos alunos, com especial enfoque nas areas de competéncias
inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade e no Perfil Profissional associado a respetiva
qualificagao.

Artigo 45¢
Responsabilidades dos intervenientes na PAP

S3ao partes intervenientes principais na Prova de Aptiddao Profissional: o(a) aluno(a), o(a)
Coordenador(a) de Curso e o(a) Professor(a) Orientador(a).

Ao(A) aluno(a) compete conceber, realizar, avaliar, apresentar e defender um projeto,
consubstanciado num produto material ou intelectual, numa intervengdao ou numa atuagao
(consoante a natureza dos cursos), devendo o mesmo ser aceite e aprovado pelo Conselho de
Avaliagao.

Ao(A) Coordenador(a) de Curso compete assegurar a articulacio entre os professores e
formadores das varias componentes de formagdo, de modo que sejam cumpridos, de acordo com
a calendarizagdo estabelecida, todos os procedimentos necessarios a realizagao da PAP; compete
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REGULAMENTO INTERNO

ainda ao(a) Coordenador(a) propor para aprovacdo do Conselho Pedagogico os critérios de
avaliagdo da PAP e datas de apresentacdo, das quais deverd dar conhecimento prévio aos alunos.

4. Ao(A) Professor(a) Orientador(a) compete orientar o(a) aluno(a) na escolha do projeto a
desenvolver, na sua realizacdo e na redacdo do relatério final; informar o(a) aluno(a) sobre
critérios de avaliacdo; decidir se o projeto e o relatério reinem condi¢des de serem presentes ao
juri; orientar o(a) aluno(a) na preparagao dos varios momentos de apresentagao.

Sec¢ao VI- Processo de Avaliagao e Certificagao

Artigo 462
Avaliagao

[EEN

. A avaliacdo apresenta como principal propdsito apoiar os alunos nas suas aprendizagens com
vista a sua plena integracdo na escola e a inclusdo de todos, permitindo regular o processo de
ensino e certificar os conhecimentos adquiridos e as competéncias desenvolvidas pelos alunos.

2. A politica de avaliagdo e classificagdao da escola encontra-se definida nos Critérios Gerais de
Avaliacdo (Anexo 3), elaborados com base na legislacdo em vigor e tendo por referéncia o Perfil
do Aluno a Saida da Escolaridade Obrigatéria, o Projeto Educativo da Escola e a Estratégia de
Escola para a Cidadania e Desenvolvimento.

3. As disciplinas das Componentes Sociocultural e Cientifica regem-se ainda pelas respetivas
Aprendizagens Essenciais e a Componente Tecnoldgica tem em conta os Referenciais de
Formacao e o Perfil de Saida de cada curso.

4. O processo de avaliagdo de cada mddulo | UFCD operacionaliza-se de acordo com os critérios
especificos de avaliagdo definidos e publicados no site da escola, para cada disciplina | grupo
disciplinar, de acordo com os dominios de aprendizagem | Aprendizagens Essenciais e respetiva
ponderacao, tendo por base os Critérios Gerais de Avaliacao.

5. A avaliagdo é da responsabilidade do(a) docente, dos alunos e dos outros intervenientes no
processo de aprendizagem.

6. No que se refere a FCT, a avaliacdo é da responsabilidade conjunta do(a) tutor(a) da entidade de
acolhimento e do(a) Coordenador(a) de Curso.

7. A avaliagdo externa das aprendizagens efetua-se através da Prova de Aptidao Profissional.
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REGULAMENTO INTERNO

8. Aclassificagdo expressa-se na escala de 0 a 20 valores e a publicagdo da nota final de cada médulo
| UFCD em pauta so tera lugar quando o(a) aluno(a) atingir a nota minima de 10 valores.

9. Apds os Conselhos de Turma de Avaliagdo, a Direcao Pedagégica da Escola valida e afixa em local
publico as pautas das classificacdes obtidas pelos alunos.

10. As classificagdes finais da FCT e da PAP s3ao tornadas publicas e expressam-se na escala de 0 a
20 valores.

11. A classificacdo final de cada disciplina | Componente Tecnoldgica e a classificacdo final do curso
obtém-se mediante a aplicagao das formulas previstas na legislacao em vigor.

Artigo 472
Diplomas e Certificados

1. A conclusdao com aproveitamento de um Curso Profissional obtém-se pela aprovagdao em todas as
componentes de formacdo, disciplinas | UFCD, FCT e PAP, sendo registada nas plataformas digitais
de acordo com a legislagdo em vigor.

2. A conclusdo de um Curso Profissional é certificada pelo drgdo de administracdo e gestdo da Escola
através da emissdo de:

a) Um diploma que atesta a conclusao do nivel secunddrio de educagdo e indica o curso concluido,
respetiva classificagao final e o nivel 4 de qualificagao.

b) Um certificado de qualifica¢cdes, que indica o nivel 4 de qualificacdo, a classificacdo final do
curso e discrimina as disciplinas do plano de estudos e respetivas classificagcdes, as UFCD da
Componente Tecnoldgica e respetivas classificagbes, a classificagdo da Formagao em Contexto
de Trabalho, bem como a designagdo do projeto e a classificagdo obtida na PAP.

3. O certificado a que se refere a alinea b) do niUmero anterior deve ainda atestar a participacdo do(a)
aluno(a) em representacdo dos pares em oérgdos da escola e em atividades ou projetos de
Cidadania e Desenvolvimento, de carater cultural, artistico, desportivo, cientifico entre outros de
relevante interesse social desenvolvidos na escola.

4. Para os alunos abrangidos por medidas adicionais, designadamente adaptacdes curriculares
significativas, aplicadas no ambito do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, a certificacdo
obedece ao estipulado no artigo 30.2 do aludido Decreto-Lei.
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REGULAMENTO INTERNO

5. Arequerimento dos interessados podem ser emitidos, em qualquer momento do percurso escolar
do(a) aluno(a), os correspondentes documentos comprovativos da conclusdo de disciplinas, de
modulos, de UFCD, da FCT e da PAP, e as respetivas classificagdes.

Seccao VIl — Prémios de Mérito
Artigo 482
Prémios de Mérito

1. Os Prémios de Mérito destinam-se a tornar publico o reconhecimento do aproveitamento,
atitudes e valores dos alunos ou grupos de alunos matriculados na Escola, que tenham evidenciado
valor, mérito e exceléncia nos dominios cognitivo, cultural, pessoal ou social, bem como a atribuir

prémios materiais, em casos especificos e excecionais.

2. A atribuicdo de Prémios de Mérito é feita de acordo com regulamento préprio. (Anexo 4)

Capitulo Il - Formacao de Adultos
Artigo 492
Regime de Funcionamento

A Formacdo de Adultos funciona de acordo com regulamento proprio (Anexo 5)

Capitulo lll — Servigos, Recursos e Equipamentos
Servicos

Artigo 502
Servicos Administrativos

1. Os Servicos Administrativos funcionam sob a responsabilidade do(a) Chefe dos Servicos
Administrativos e sob a superior orientacdo do(a) Diretor(a) da Escola.

2. Os Servigos Administrativos desempenham fungbes nas seguintes areas:
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REGULAMENTO INTERNO

a) Alunos

b) Docentes

c) Pessoal Nao Docente
d) Contabilidade

3. E da competéncia dos Servicos Administrativos:
a) Cumprir e fazer cumprir todas as diretivas e orienta¢des da Direcao e Diregao Pedagdgica.
b) Organizar e atualizar os processos dos alunos, docentes e pessoal ndo docente.
c) Atender e encaminhar o publico em geral, dentro do horario afixado na secretaria.
d) Guardar toda a documentacdo de caracter oficial e sigiloso.
e) Rececionar, expedir, registar e encaminhar toda a documentacado (CTT, email, etc.).
f) Efetuar todo o tipo de servigo externo.
g) Atender e reproduzir toda a documentacao solicitada.
h) Contabilizar as entradas e saidas de caixa e proceder ao respetivo pagamento ou cobranga.
i) Organizar e arquivar todos os documentos contabilisticos e encaminhar para a contabilidade.
j) Zelar pelo bom funcionamento dos Servicos Administrativos.

Artigo 512
Portaria

1. A portaria funciona sob a responsabilidade do(a) Chefe dos Servicos Administrativos e sob a
superior orientagao do(a) Diretor(a) da Escola.

2. A portaria desempenha as seguintes fungdes:

a) Fazer o controlo na portaria, de entradas e saidas de alunos e visitantes e, se necessario, o
respetivo acompanhamento ao interior do edificio.

b) Vigiar os alunos e os espagos da Escola.

c) Fazer a entrega de mensagens, correio e objetos nos locais apropriados.

d) Prestar apoio na manutengdo e arrumacado dos espagos e materiais.

e) Se necessario, fazer o servico externo, utilizando o(s) veiculo(s) da Escola para o efeito.

f) Colaborar com toda a comunidade escolar entre e durante as atividades letivas, garantindo que
sejam mantidas as regras de bom funcionamento da Escola.

Artigo 52¢
Servicos de Manutencao e Limpeza

1. Os servigos de manutencgao e limpeza funcionam sob a responsabilidade do(s) Chefe dos Servigos
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Administrativos e sob a superior orientacdo do(a) Diretor(a) da Escola.

2. Os servicos de limpeza, desempenham as seguintes fungdes:

a) Limpar e arrumar as instalacées da Escola, zelando pela sua conservacao.

b) Manter e repor todo o material necessario nas instalagGes sanitarias.

c) Preparar salas para reunides e/ou atividades e a respetiva arrumacdo dos espacos e materiais.

d) Comunicar eventuais estragos e/ou extravios de materiais.

e) Regar todas as plantas da Escola.

f) Recolher lixo no interior e exterior do recinto escolar e despejar nos respetivos contentores,
fazendo a separacdo ecoldgica do lixo.

g) Colaborar com toda a comunidade escolar entre e durante as atividades letivas, garantindo
gue sejam mantidas as regras de bom funcionamento da Escola.

3. Os Servicos de Manutencdo, desempenham as seguintes fungdes:

a) Colaborar, na medida das suas capacidades, em tarefas ndo especializadas na area da
manutencdo das instalagdes.

b) Efetuar as compras necessarias, verificando se coincidem em quantidade e qualidade com o
discriminado nas requisigdes.

¢) Manter, arrumar e repor todo o material necessario nas instalagdes e entregar os produtos nos
locais apropriados.

d) Controlar a gestdo de stocks para o correto funcionamento dos equipamentos e dos servicos em
geral.

e) Fazer o servico externo, utilizando o(s) veiculo(s) da Escola para o efeito.

f) Assegurar a limpeza e manutenc¢ao dos veiculos da Escola.

g) Colaborar com toda a comunidade escolar entre e durante as atividades letivas, garantindo que
sejam mantidas as regras de bom funcionamento da Escola.

Artigo 53¢
Cacifos

1. Os cacifos poderdo ser requisitados na Secretaria ou no Centro de Recursos da Escola, mediante
preenchimento de impresso préprio e serd aceite de acordo com a disponibilidade.

2. Os cacifos sdo pessoais e intransmissiveis.

3. A utilizagdo dos cacifos encontra-se prevista em regulamento especifico (Anexo 6).
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Artigo 54¢
Recursos Informaticos

1. Os recursos informaticos sdo da responsabilidade do(a) Técnico(a) de Informatica, sob a
orientacdo do(a) Chefe dos Servicos Administrativos, dependente hierarquicamente do(a)
Diretor(a) da Escola.

2. Compete ao(a) Técnico(a) de Informatica:
a) Testar equipamentos, diagnosticar avarias.

b) Elaborar levantamento de necessidades de equipamentos.

c) Prestar assisténcia técnica na ética do utilizador.

d) Instalar e configurar equipamentos de comunicagao de dados.

e) Instalar, configurar e administrar sistemas operativos e rede.

f) Implementar e configurar rede de computadores.

g) Instalar e configurar computadores (isolados ou em rede), dispositivos, periféricos e
programas.

h) Instalar, configurar e gerir solu¢Ges de seguranca informatica.

i) Efetuar manutencdo preventiva de sistemas informaticos instalados.

j) Zelar pelo cumprimento das normas de ciberseguranga implementadas.

3. Todas as salas tedricas estao equipadas com recursos informaticos que deverao ser utilizados para
fins pedagdgicos.

4. O restante material informdtico, audiovisual, multimédia e outros, podera ser requisitado na
rececao da escola, mediante preenchimento de impresso préprio, com uma antecedéncia minima
de 24 horas e serd aceite de acordo com a disponibilidade.

5. Durante o periodo para o qual o material foi requisitado, o(a) requisitante é responsavel pela sua
correta utilizagcdo, devendo o mesmo, em caso de anomalia, informar de imediato a rececdo da
escola através de um registo de ocorréncia.

Artigo 55¢
Reprografia

1. Os servicos de Reprografia sdo da responsabilidade do(a) funcionario(a) ai destacado(a) sob
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REGULAMENTO INTERNO

orientacdo do(a) Chefe dos Servicos Administrativos, dependente hierarquicamente do(a)
Diretor(a) da Escola.

2. O atendimento deve ser efetuado dentro do horario afixado.

3. Os servigos e pregos praticados devem estar afixados em local visivel e poderdo ser revistos
anualmente.

4. Os servigos a executar deverdo ser requisitados diretamente ao(a) funcionario responsavel ou
por email, com antecedéncia minima de 48h de forma a permitir a sua execugao em tempo Uutil,
com a qualidade desejada.

5. O ndo cumprimento do ponto 4, ndo responsabiliza o(a) funcionario(a) pela ndo execugao, em
tempo oportuno, dos trabalhos requisitados.

6. A entrega dos trabalhos deverd ser efetuada pelo(a) funcionario(a) responsavel mediante
confirmacdo do(a) requisitante.

7. Sdo gratuitas as reprodugdes destinadas:
a) Ao funcionamento dos servigos.
b) A avaliacdo dos alunos.
c) Ao apoio na aprendizagem dos alunos, nomeadamente, fichas de trabalho e textos de
apoio.
d) Assituagdes excecionais devidamente autorizadas pela Direc3o da Escola.

Artigo 562
Centro de Recursos

1. O Centro de Recursos é da responsabilidade do(a) funciondrio(a) ai destacado(a), sob orientagao
da Dire¢do Pedagdgica e/ou do(a) Chefe dos Servicos Administrativos, dependente
hierarquicamente do(a) Diretor(a) da Escola.

2. O Centro de Recursos pode ser utilizado por todos os alunos, professores e funcionarios da
Escola, bem como outros utentes, devidamente autorizados pela Dire¢ao ou Diregcao
Pedagdgica.

3. O funcionamento do Centro de Recursos encontra-se previsto regulamento especifico (Anexo 7).
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Artigo 572
Auditério

. O Auditdrio é da responsabilidade do funciondrio(a) ai destacado(a) sob orientacdo do Chefe dos
Servicos Administrativos, dependente hierarquicamente do(a) Diretor(a) da Escola.

. O Auditério pode ser utilizado por todos os alunos, professores e funcionarios da Escola, bem como
outros utentes, devidamente autorizados pela Dire¢ao ou Dire¢ao Pedagodgica.

. A utilizagao prevista no niumero anterior, implica um requerimento por email ao(a) funcionario(a)
responsavel ou a Direcdo, com uma antecedéncia minima de 24 horas, e serd aceite de acordo com
a disponibilidade.

. Este espaco poderad ser utilizado para outras atividades desde que devidamente autorizadas pela
Direcdo ou Direcdo Pedagdgica.

. Os utilizadores deverdao manter o Auditério em perfeitas condi¢ées de higiene e asseio. O ndao
cumprimento desta situagdo podera incorrer numa medida disciplinar.

. O funcionamento do Auditério encontra-se previsto em regulamento especifico (Anexo 8).

Artigo 58¢
Salas de Aula

. A escola dispde de salas de aula tedricas, praticas, salas de informatica e laboratérios.

. Autilizacdao das salas tedricas e praticas, sem a presenga do(a) docente, depende da autorizagao
da Dire¢do ou Direcao Pedagdgica, comprometendo-se o(a) aluno(a) autorizado(a) a nao
perturbar as atividades letivas a decorrer nas salas anexas.

. A utilizacdo das salas de informatica e laboratérios da escola implica o cumprimento dos
respetivos regulamentos que se encontras em anexo a este Regulamento Interno.

. Os utilizadores deverdao manter as salas em perfeitas condi¢des de higiene e arrumacgao. O
ndo cumprimento desta situacdo podera incorrer numa medida disciplinar.

. As aulas de Educacao Fisica e outras aulas praticas de atividade fisica decorrem no Pavilhdo do
Grupo Desportivo e Recreativo Boavista-Olheiros, de acordo com regulamento préprio (Anexo
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9).

Artigo 59¢
Laboratérios de Informatica

. S3o considerados laboratdrios de Informatica todos os espagos que contém computadores ou
equipamentos eletrénicos, utilizados pela comunidade escolar no processo de ensino-
aprendizagem, nomeadamente as Salas 1, 2 e Caixilour (7), o LabMauser e o Centro de Recursos.

. O material disponivel nos laboratérios destina-se a utilizagdo no ambito dos conteudos
lecionados nas diversas disciplinas e das atividades a desenvolver.

. Os alunos s6 podem utilizar os laboratdérios durante o hordrio letivo, em situagdao de aula ou,
noutras situagdes, com a presenga de um(a) docente/funcionario ou com autorizagdo superior. Em
qualquer dos casos, a utilizacdo dos laboratdrios implica sempre a presenca de um(a)
docente/funcionario responsavel.

4. O funcionamento dos Laboratérios de Informatica encontra-se previsto em regulamentos
especificos (Anexo 10).

Artigo 602
Bar e Refeitorio

. A Escola dispde de um Bar e de um Refeitério para o uso de toda a comunidade escolar.

. A exploragao do Bar e do Refeitdrio existentes na escola é da responsabilidade do concessiondrio
(entidade externa a escola).

. A situacdo prevista no ponto anterior deverd sempre salvaguardar o superior interesse dos
utentes do Bar e do Refeitdrio, nomeadamente garantindo-se o nivel da qualidade do servico
prestado.

. O concessionario e todos os utentes deverdao manter o espac¢o do Bar e do Refeitério em perfeitas
condicdes de higiene e asseio. O ndo cumprimento desta situacao poderd incorrer numa medida
disciplinar.
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Artigo 61°
Cozinha e Restaurante Pedagogico

1. A escola dispde de um espaco com salas praticas especificas para a drea de Restauracao.
2. As regras de funcionamento destes espagos encontram-se definidas em regulamento especifico

(Anexo 11).
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Parte V — Disposi¢oes Finais

Artigo 622
Vigéncia do Regulamento

1. O Regulamento é um instrumento de gestdo que visa orientar e controlar a vida escolar.
Constitui um documento aberto, que pode ser revisto anualmente, de acordo com as novas
realidades da escola e do sistema de ensino.

2. Arevisdao do Regulamento é da competéncia do Conselho Pedagdgico.

3. O presente Regulamento entra em vigor no ano letivo 2023/2024.

Artigo 632
Casos Omissos
Em todo o omisso no presente Regulamento, remete-se para as normas e orientacdes do Ministério

da Educacdo e para a restante legislacdo em vigor.

Torres Vedras, abril de 2024
A Diretora
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