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“As Organizagoes de Economia Social constroem um mundo melhor”

A Escola Profissional de Economia Social foi criada em 1989 pela sua entidade proprietaria e
promotora - A Academia José Moreira da Silva, Cooperativa de Estudos de Economia Social, Crl
(aJMSceES,Crl), fundada a 30 de dezembro de 1988 através do protocolo de cooperagao entre 3
entidades umbilicalmente ligadas ao Sector Cooperativo:

» |nstituto Antdnio Sérgio para o Sector Cooperativo (INSCOOP)
= Cooperativa de Producdo dos Operarios Pedreiros Portuenses, Crl (CPPOP)
= UniNorte — Unido Cooperativa Polivalente da Regido Norte, Crl

A aJMSceES, Crl, enquanto cooperativa de ensino promove e divulga a forma cooperativa, como
modelo ativo na construcdo de um mundo melhor e desperta os jovens para o Cooperativismo,
abracando e prosseguindo na sua atividade os 7 Principios Cooperativos - linhas orientadoras
através das quais as cooperativas levam a pratica os seus valores.

1.2 Principio: Adesao voluntaria e livre
22 Principio: Gestao democratica pelos membros
32 Principio: Participacdo econdmica dos membros
49 Principio: Autonomia e independéncia
592 Principio: Educagdo, formagdo e informacgdo
62 Principio: Intercooperacao

72 Principio: Interesse pela comunidade
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NOTA INTRODUTORIA

O regulamento interno estabelece os principios orientadores para concretizagdo do projeto
educativo da epES, promovendo a assiduidade, o mérito, a disciplina e a integracdao dos
formandos na comunidade educativa/ formativa, na escola e na entidade promotora e
proprietaria, a sua formagdo civica, o sucesso educativo/ formativo e a efetiva aquisicdo de
saberes e competéncias para a sua promocgao pessoal, social e profissional.

E preocupacdo constante da direcio da epES a melhoria continua dos niveis de qualidade da
educacdo/ formacgdo ministrada, fomentando o rigor, a transparéncia, a seriedade, bem como a
permanente inovagao, ao nivel de praticas e metodologias. Nesta perspetiva, a contribui¢cdo de
todos os elementos da comunidade educativa/ formativa torna-se fundamental para promover a
melhoria continua do processo de ensino-aprendizagem e do funcionamento geral da escola.

O regulamento interno dever3, assim, ser entendido como um documento flexivel e aberto, em
permanente construgdo a partir dos contributos que cada elemento da comunidade possa dar.

Assim, toda a comunidade educativa/ formativa fica, desde ja, convidada para dar todos os
contributos que considerem importantes e que, depois de analisados, poderdo integrar o
regulamento interno e/ ou seus anexos.

Nos casos omissos, a Direcdo da epES podera, dentro do limite daquilo que é o cumprimento da
legislagdo aplicavel, emitir Orientagdes Internas para o seu cumprimento, dentro do mesmo ano
formativo e/ ou a incorporar no ano formativo seguinte.

ENQUADRAMENTO NORMATIVO DO REGULAMENTO INTERNO DA EPES

“A epES é uma Escola Profissional Inclusiva - prosseguindo o lema -

FUGIR PARA A ESCOLA (epES), E BOM!”

A epES constituiu-se como resposta as necessidades de Educacdo e Formacdo Profissional, com
0s cursos autorizados pela DGEstE/MEC para jovens e adultos que pretendam cumprir a sua
formacdo basica e/ou secundaria obrigatdrias e a dupla certificagdo com formacgdo profissional
qualificada de nivel Il, lll e IV da UE:

Cursos Profissionais (Nivel 1V)
= Técnico de Secretariado na Especificidade de Organizagdes de Economia Social
= Técnico de Contabilidade na Especificidade de Organizagcbes de Economia Social
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= Técnico de Cantaria Artistica em Granito

= Técnico de Segurancga e Salvamento em Meio Aquatico
= Técnico de Informatica de Gestado

= Técnico de Desenho Digital em 3D

= Técnico de Restauro do Patriménio Edificado

= Técnico de Auxiliar de Saude

= Técnico de Turismo

Cursos de Educag¢do/ Formacao (CEF — Nivel Il — Tipo 2 e Tipo 3);
» Empregado / Assistente Administrativo
» Instalagdo e Operagdo de Sistemas Informaticos

Cursos de Educacao e Formagao de Adultos
= A definir em fun¢do da rede de parcerias

Formagdes Modulares Certificadas
= Secretariado e Trabalho Administrativo
= Contabilidade e Fiscalidade
= (Ciéncias Informaticas
= Saude - Qutros programas
= Protecdo de Pessoas e Bens

A epES tem na sua bolsa de formadores uma equipa de cooperadores/ formadores para as
diversas tipologias de cursos para que estd ministerialmente autorizada, como acesso a uma
integracdo na vida ativa e ou abrindo caminhos para sequéncias em formacdo de especializagao
e outras de Aprendizagem ao Longo da Vida.

A epES estd situada no centro da cidade do Porto, nucleo central da Area Metropolitana do
Porto, dentro da NUT 3, uma das cidades mais atrativas para acolhimento de populacado
residente e ndo residente.

A populagao residente tem vindo a decrescer, com atragao das populacdes residentes em outros
concelhos da AM do Porto, e cujas caracteristicas fundamentais sdo no dominio do comércio e
Servigos.

A epES procura formular a leitura atenta e atualizada da mancha do tecido econémico e social,
para melhor poder aferir da oferta de formacdo que ministra e da sua atualizacdo as
necessidades sentidas pelo meio empresarial envolvente e pelas instituicdes locais, com especial
enfoque para as Organizacdes de Economia Social.

Para melhor responder a esse objetivo, a epES através do seu Conselho Consultivo, integrando
varias personalidades ligadas a instituicdes e empresas da regido, sobretudo do sector social,
efetua uma reflexao sobre a adequabilidade dos perfis de formagdo e empregabilidade face as
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necessidades sentidas pelas empresas, instituicbes e em especial pelas Organizacbes de
Economia Social.

A epES, como estabelecimento de ensino e formacdo, com reconhecimento pela DGEstE/MEC
exerce a sua atividade por tempo indeterminado, gozando de autonomia administrativa e
pedagdgica no exercicio das suas atividades culturais, cientificas, tecnoldgicas e pedagdgicas,
sem outras limitacdes para além das previstas na Lei, nomeadamente no Decreto-Lei 92/ 2014 de
20 de junho e pelos artigos 492, 502 e 512 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar, e demais
legislagdo aplicavel. Estd, também, vinculada a Lei do Cédigo Cooperativo, aos Estatutos da
entidade promotora e proprietdria, Academia José Moreira da Silva, Cooperativa de Estudos de
Economia Social, Crl, nos quais se enquadra, formalmente, o presente Regulamento Interno.

A epES, na concretiza¢do do seu Projeto Educativo, promovera junto dos formandos, através da
formacgao ministrada a abertura de perspetivas de futuro em termos da elaboragdo de projetos
de vida, nomeadamente, preparando para o desempenho de um conjunto de profissdes afins aos
cursos em desenvolvimento, contribuindo para os dotar de capacidades e competéncias ao nivel
sociocultural, cientifico, técnico, tecnoldgico e pratico, que possibilitem e promovam o espirito
critico e criativo, gerador de uma mobilidade horizontal e vertical de todos e cada um dos
formandos.

Para a concretizagdo e operacionalizacdo das normas de conduta e regras de
autorresponsabilizacdo, a aJMSceES, Crl através dos seus érgdos de gestdo administrativa e
pedagédgica da epES, na sequéncia do seu Estatuto e de acordo com as orientacdes estratégicas
do Projeto Educativo, aprova, para aplicacdo no espaco da sua Comunidade Educativa e
Formativa, o presente Regulamento Interno, com uma formulagdo que integra os seus ja trinta
anos de atividade, aberto a novos contributos que no futuro, venham a melhorar o desempenho
organizacional da epES.
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CAPITULO I — DEFINIGOES GERAIS

Artigo 12 - Denominagao

A Escola Profissional de Economia Social, prestando um servico de carater publico, considerada
legalmente como escola profissional privada, conforme definido no n2 3 do decreto-lei 92/ 2014
de 20 de junho, adota a designa¢ao de Escola Profissional de Economia Social, doravante
abreviada por epES, tendo por objeto a criacdo, organizacdo e funcionamento de diversas
modalidades formativas, no ambito da formacdo nao superior, designadamente:

= Cursos Profissionais (Nivel 1V)

= Cursos de Educagdo e Formacgao de Jovens (CEF)
= Cursos de Educagdo e Formacgao de Adultos (EFA)
®= Formacoes Modulares Certificadas

Outras acbes de formacao profissional, desde que, contenham uma dimensdao formativa ao
objeto social, designadamente através da componente de formacdo sociocultural, e que
resultem da adaptacdo do dispositivo curricular dos cursos profissionais as caracteristicas,
necessidades e potencialidades do tecido socioecondmico envolvente.

Artigo 22 - Natureza e atribuicoes

A epES, é um estabelecimento de ensino e formacdo profissional de natureza privada de
iniciativa cooperativa, prossegue fins de interesse publico e desenvolve as suas atividades
culturais, cientificas, tecnoldgicas e pedagdgicas de forma auténoma e sem limitagGes, para além
das decorrentes da lei, designadamente, no disposto no Decreto-Lei n.2 92/ 2014 de 20 de junho.

Sao atribuicdes da epES:

a) Contribuir para a formacdo integral dos jovens, proporcionando-lhes, designadamente,
preparacao adequada para um exercicio profissional qualificado;

b) Desenvolver mecanismos de aproximacdo entre a escola e as instituicdes econdmicas,
profissionais, associativas, sociais e culturais do respetivo tecido social;

c) Facultar aos formandos contactos com o mercado de trabalho e experiéncia profissional,
preparando-os para uma adequada inserc¢do socioprofissional;

d) Incutir nos jovens, o empreendedorismo e a inovagdo social, como uma prioridade da
educacado, espirito de iniciativa, criatividade, inovacdo, lideranca, resiliéncia, capacidade
de acrescentar valor a envolvente e a sociedade na qual estdo inseridos;

e) Promover, conjuntamente com outros agentes e instituicdes locais, a concretizacdo de
um projeto de formacdo de recursos humanos qualificados que responda as necessidades
do desenvolvimento integrado do pais, particularmente nos ambitos regional e local;

f) Facultar aos formandos uma sdlida formacdo geral, cientifica e tecnoldgica, capaz de os
preparar para a vida ativa e para o prosseguimento de estudos;
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g) Dar resposta as necessidades de formagdo/ educagdo que forem identificadas em estudos
por si elaborados e as que forem evidenciadas por outras entidades e organizagdes locais
ou nacionais;

h) Incentivar o prosseguimento de estudos e/ ou de formacao;

i) Aumentar os niveis de formacdo e qualificacdo da populacdo do Grande Porto, e de outas
regioes;

j) Dotar o tecido empregador da regido do Porto de mao-de-obra com niveis de qualificacdo
(pessoal, profissional e académico) adequados.

Artigo 32 - Tutela

A epES no desempenho das suas atividades esta sujeita a tutela cientifica, pedagdgica e funcional
do Ministério da Educacdo e Ciéncia, nos termos do disposto no artigo 92 artigo do Decreto-Lei
n.2 92/2014 de 20 de junho. Com a autorizagdo prévia de funcionamento n.2 62, concedido por
despacho do Ministério de Educac¢do, com os respetivos aditamentos.

Artigo 42 - Organizag¢ao do Ano Formativo

O ano formativo tera inicio em setembro e termina em julho, em datas a fixar pelo Ministério da
Educacdo e Ciéncia e ou necessidade de cumprimento dos planos curriculares e de recuperacao
da assiduidade e avaliagdes;

O horario educativo/ formativo desenvolve-se de acordo com as especificidades de cada curso,
sempre articulado com os hordrios da rede de transportes, considerando o interesse ultimo dos
formandos;

As interrupcdes formativas serdo, preferencialmente e sempre que aplicdveis, coincidente com o
ensino regular;

A epES funciona em regime diurno para as atividades de formacao em sala;

Os horarios das turmas serao elaborados de modo a que as aulas teéricas e praticas funcionem
de acordo com a carga horaria anual estipulada nos planos curriculares, adequando o seu
funcionamento a especificidade de cada curso;

O funcionamento dos cursos é anual, sendo obrigatéria a frequéncia em todas as areas
disciplinares;

Em cada ano a escola define o seu inicio e términus;

Recuperacdo de assiduidade, de mddulos em atraso e exames ou provas para conclusdo de
curso.
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CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA aJMSceES | epES
Artigo 52 - Orgdos de Administragdo

Para a prossecucdao dos seus objetivos, a aJMSceES | epES adota a seguinte estrutura
organizacional:
a) A Direcdo da aJMSceES |epES
b) O Diretor da aJMSceES |epES
c) Comissdo Executiva
c.1) Diretor Pedagdgico
c.2) Coordenador Administrativo
c.3) Coordenador Financeiro
d) Coordenacdo do Servico de Psicologia e Orientacdo
e) Grupo Dinamizador da Qualidade
f) Conselho Consultivo

Artigo 62 - Direcdo da aJMSceES | epES

O 6rgdo de administracdao da epES é a Diregdo da entidade proprietaria sendo constituida por
cinco (5) membros designados - 4 executivos e 1 ndo executivo, de acordo com os Estatutos da
entidade proprietaria.

Artigo 72 - Competéncias da Dire¢ao da Escola

Compete a Direcdo da Escola, acompanhar a atividade desenvolvida e deliberar sobre as
matérias relacionadas com a gestdao da Escola no que concerne a organizacdo da formacao,
elaboracao de estudos e projetos e a certificagdo das competéncias e, em particular:

a) Planear e acompanhar o desenvolvimento das intervencdes formativas e de certificacao,
e definir a cronologia global tendo em conta os principios de gestdo da qualidade;

b) Fixar os objetivos a atingir em termos qualitativos e quantitativos em interligacdo com o
tecido econdmico e social;

c) Analisar a conformidade dos resultados da formacao face aos objetivos fixados;

d) Identificar os resultados e os impactos da formacdo na inser¢cdo socioprofissional dos
formandos, designadamente aos niveis da evolucdo das qualificacdes, da
empregabilidade e da integracao social;

e) Assegurar as relacées da Escola com os organismos do estado, outros operadores de
formacao nacionais e transnacionais;

f) Assegurar o compromisso com o desenvolvimento e implementacdo do Sistema de
Gestdo da Qualidade - EQAVET;

g) Definir anualmente os objetivos da qualidade, aprovar os procedimentos a adotar e
assegurar a elaboragao do Balanco da Qualidade a integrar no Relatdrio de Atividades;

h) Promover a aprovacao da lista de impressos dos diversos processos;
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i) Concorrer para a definicdo da metodologia que vise garantir o processo da melhoria
continua do EQAVET;

j) Aprovar a atribuicdo das responsabilidades cometidas a cada colaborador no ambito do
EQAVET;

Compete-lhe ainda, especificamente:

a) Assegurar a gestdo administrativa da epES, nomeadamente conservando o registo de atos
de matricula e inscri¢ao dos formandos,

b) Garantir a conservacdo dos documentos de registo das avaliagGes, promovendo e
controlando a emissdo de certificados e diplomas de aproveitamento e habilitacdes e
ainda a organizacdo dos processos, em geral;

c) Elaborar e aprovar o Plano e o Balango da Qualidade, o Relatério de Atividades da Escola
a remeter a entidade proprietaria, respetivamente em Dezembro e Margo de cada ano;

d) Responder e prestar informa¢des perante a entidade proprietdria sobre todos os
assuntos relacionados com a epES;

e) Praticar os atos e exercer as funcbes que, no respeito da legalidade, lhe forem delegadas
pela Entidade Proprietaria, ou possa exercer, em representacdo desta, por mandato
expresso;

f) Dar execucdo as orientacdes da Entidade Proprietdria e formular propostas para
apreciacdo desta.

Artigo 82 — Periodicidade das Reunides

A Direcdo da Escola reune em sessdes ordindrias, em principio, semanalmente e,
extraordinariamente, por convocacgao do Diretor ou da maioria dos seus membros.

Artigo 92 — Competéncias do Diretor da aJMSceES | epES

Ao Diretor da aJMSceES | epES compete:

a) Presidir as reunides da Direcdo;

b) Convocar as reunides ordindrias e extraordindrias da Direcdo da Escola;

c) Representar institucionalmente a Escola;

d) Coordenar a atividade da Escola nas mais diversas vertentes atentos os pressupostos do
EQAVET;

e) Apresentar a entidade proprietdria o Plano de Atividades da Escola e assegurar a sua
execucao;

f) Apresentar os relatdrios de atividades nos termos da alinea c) do nimero 3 do artigo 52 e
sempre que tal se justifique ou Ihe seja solicitado;

g) Superintender na gestdo e Direcdo do pessoal ao servigo da Escola;

h) Propor ao 6rgao competente da entidade proprietaria o recrutamento de pessoal
docente e ndo docente;

i) Outorgar os Protocolos e outros instrumentos de cooperacao celebrados com a Escola;
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j)  Promover todas as a¢Oes necessarias ao bom e regular funcionamento dos servicos da
Escola profissional.

O Diretor da execucdo as deliberagdes da Direcdo e é responsavel pelos atos praticados no
exercicio das suas fungdes.

Artigo 102 - Modo de substituicao

O Diretor da Escola é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Diretor com maior
antiguidade.

Artigo 112 - Comissao Executiva

E da competéncia exclusiva da entidade proprietdria a nomeacdo e demissdo da comissdo
executiva da escola ou de qualquer um dos seus membros, dado tratarem-se de cargos de
confianca de politicas educativas. As nomeacbes tém a duracdo de trés anos, podendo ser
renovadas automaticamente, por periodos iguais. Sempre que haja mudancas nos corpos sociais
da entidade proprietaria, podera haver alteragcdes na comissao executiva da escola.

A Comissao Executiva exercerd em nome da Dire¢ao da aJMSceES, as suas competéncias a tempo
inteiro, distribuindo pelos seus membros as diversas fun¢des de gestdao, que poderao ser
executadas em funcdo das necessidades de gestdo e recursos.

Artigo 122 - Composicao da Comissao Executiva

A Comissdao Executiva da escola é composta por um diretor pedagdgico, um coordenador
administrativo e um coordenador financeiro.

Artigo 132 - Competéncias

Compete a Comissdo Executiva da Escola:

a) Promover o projeto educativo da escola;

b) Garantir a execucdo do plano anual de atividades;

c) Zelar pelo respeito da lei, do regulamento interno e das deliberacGes dos drgaos da
escola;

d) Exercer as competéncias disciplinares no ambito da escola;

e) Praticar todo e qualquer ato na defesa dos interesses da escola;

f)  Administrar o patrimoénio da Escola, constituido por todos os valores e bens médveis e
imdveis que venham a ser afetos a prossecucdo dos fins legais e regulamentares, que a
entidade proprietdria venha a colocar sob a sua responsabilidade;

g) Assegurar a Gestdo corrente da escola;

h) Promover a participacdo dos diferentes setores da comunidade escolar e local na vida da
escola;
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i)  Criar comissdes especificas e/ou extraordinarias;

j)  Prestar ao Ministério da Educagdo e Ciéncia as informagdes que este solicitar;
k) Prestar contas da sua atividade aos érgdos sociais da entidade proprietaria;

[) Convocar e dirigir as reuniées da comissdo executiva;

m) Elaborar o plano de desenvolvimento estratégico da escola;

n) Orientar a elaboragdo do projeto educativo da escola;

o) Promover a autoavaliagdo da escola;

Artigo 142 - Diretor Pedagogico

A direcdo da entidade proprietdria delega as funcdes pedagdgicas, no Diretor Pedagdgico, sendo
da competéncia exclusiva da entidade proprietdria a nomeacao e demissdao do mesmo.

Artigo 152 - Competéncias

Compete ao Diretor Pedagdgico da Escola:

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

b) Emitir diplomas, certificados e outros documentos comprovativos da conclusao de
disciplinas, médulos, FCT e PAP que serdo assinados pela Direc¢do;

c) Conceber e formular o projeto educativo da escola e adotar os métodos necessarios a sua
realizacdo, sob orientacdo da entidade proprietaria e em articulagdo com a comunidade
escolar.

d) Elaborar o plano de atividades e o respetivo relatério, garantindo a sua execucgao;

e) Assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos dos formandos;

f)  Promover a realizagao de praticas de inovacao pedagdgica;

g) Planificar as atividades curriculares;

h) Orientar e acompanhar todas as atividades pedagégicas;

i)  Promover o cumprimento dos programas e planos de estudos;

j)  Garantir a qualidade de ensino;

k) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos formadores e formandos da escola;

[) Propor a entidade proprietaria a contratacdo do corpo docente, bem como a rescisdao dos
seus contratos;

m) Propor a nomeacdo e destituicdo dos diretores de curso, representantes de area e do
gabinete de apoio ao formando;

n) Propor as normas de admissao de formandos;

o) Dinamizar a articulacdo curricular e colaborar com a comissdo executiva na inventariacdo
das necessidades de equipamentos e meios didaticos e de estruturas de apoio;

p) Apoiar e incentivar as iniciativas dos formandos, no que respeita a atividades de indole
formativa e cultural;

g) Supervisionar os meios, as técnicas e as metodologias adotadas, de acordo com a
especificidade das disciplinas;
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Propor o calenddrio das atividades letivas/formativas e das atividades de selegdo dos
candidatos a frequéncia da escola sobre orientacao e aprovagao da direcao da Escola;
Elaborar relatérios de atividades, pelo menos uma vez por ano, a apresentar a entidade
proprietaria;

Dinamizar ac¢Ges culturais e de investigacdo, envolvendo todo o corpo docente e discente;
Envolver a comunidade escolar em projetos nacionais e transnacionais, que visem a
promocado de intercambios e outras atividades de interesse para o ensino que a escola
ministra;

Exercer ativamente a gestdo dos tempos letivos/ formativos, de forma a assegurar o
cumprimento integral dos planos de formacao;

Desenvolver outras competéncias de natureza pedagodgica, que lhe venham a ser
atribuidas pela entidade proprietaria;

Representar a escola, ou fazer-se representar, em reunides de “redes”, ou de outros
organismos onde sejam discutidas alterag¢des curriculares;

Presidir ao Juri da Prova de Aptidao Profissional;

Prestar contas da sua atividade aos 6rgdos sociais da entidade proprietaria.

Artigo 162 - Modo de substituicao

O Diretor Pedagodgico é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Coordenador
Administrativo.

Artigo 172 - Coordenador Administrativo

A direcdo da entidade proprietaria delega as funcGes executivas administrativas, no coordenador

administrativo, sendo da competéncia exclusiva da entidade proprietdria a nomeacdo e

demissdao do mesmo.

Artigo 182 Competéncias

Compete ao Coordenador Administrativo da Escola:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

Assegurar a gestdo administrativa da escola;

Assegurar a conservacao do registo de atos de matricula e inscricdo dos formandos e dos
documentos de registo das atas de avaliagao;

Promover e elaborar o cumprimento das obrigacdes do pessoal docente e ndo docente;
Promover e controlar a emissao de certificados e diplomas de aproveitamento e de
habilitacGes literarias e profissionais;

Elaborar as candidaturas pedagdgicas e financeiras para funcionamento de novas turmas;
Promover o lancamento de dados nas plataformas disponibilizadas pelo Ministério da
Educacao e Ciéncia;

Promover a distribuicdo de servigco pela comunidade docente.

Prestar todas as informacdes solicitadas pelo Ministério da Educacdo e Ciéncia;
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i)  Prestar contas a entidade proprietdria.
Artigo 192 — Modo de substituicdo

O Coordenador Administrativo é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Diretor
Pedagdgico.

Artigo 202 - Coordenador Financeiro

A direcdo da entidade proprietdria delega as funcdes financeiras, no coordenador financeiro,
sendo da competéncia exclusiva da entidade proprietaria a nomeacgao e demissao do mesmo.

Artigo 212 - Competéncias

Compete ao Coordenador Financeiro da Escola:

a) Promover a elaboragdo de planos financeiros anuais e/ ou plurianuais, de acordo com as
disposi¢Oes legais aplicaveis;

b) Apoiar a dire¢cdo da entidade proprietdria a estabelecer regras de gestdo, de forma que a
relacdo custo/beneficio se harmonize com o plano de exploragdo provisional;

c) Promover a cobranga de receitas préprias;

d) Verificar a legalidade das despesas para que a direcdo da entidade proprietaria aprove o
pagamento;

e) Responder em conjunto com a direcdo da entidade proprietdria pela correta aplicacao
dos apoios financeiros disponiveis;

f) Manter permanentemente atualizado o inventario dos bens méveis e imdveis;

g) Analisar os registos contabilisticos fornecidos pelos servicos competentes;

h) Elaborar mapas de gestdo para controlo da aplicacdo dos planos financeiros e de
apuramento de resultados.

i) Prestar contas a entidade proprietaria.

Artigo 222 — Modo de substituicdo

O Coordenador Financeiro é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Coordenador
Administrativo.

Artigo 232 — Coordenacao do Servigo Psicologia e Orientacao

A epES dispde de um Servico de Psicologia e Orientacdo, principal responsdvel pela adog¢do de
medidas tendentes a melhoria das condi¢cdes de aprendizagem e a promoc¢do de um bom
ambiente educativo, competindo-lhe articular a intervencdao dos formadores das turmas e dos
pais ou encarregados de educacdo e colaborar com estes no sentido de prevenir e resolver
problemas comportamentais ou de aprendizagem.
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Artigo 242 — Composi¢ao

O Servico de Psicologia e Orientacdo| Gabinete de Apoio ao Formando é constituido pelos
seguintes técnicos a tempo inteiro ou parcial:

a) Psicéloga;

b) Educadora Social;

c) Assistente Social.

Artigo 252 — Competéncias

Compete ao Servigo de Psicologia e Orienta¢do| Gabinete de Apoio ao Formando, em articulagdo
com a diregao pedagodgica e estruturas pedagdgicas intermédias, e, quando for o caso, com a
direcdo, a programacao, coordenacao e execugdo, designadamente, das seguintes atividades:
a) Assegurar o apoio psicopedagdgico aos formandos;
b) Apoiar os formandos na fase de transi¢cdo para a vida ativa facultando-lhes informacao
sobre os mecanismos de insergao profissional;
c) Promover a orientagdo vocacional/profissional, o recrutamento e a selecdo dos
formandos;
d) Facultar ainformacdo sobre os mecanismos de insercdo profissional;
e) Promover a ado¢cdo de mecanismos que facilitem a melhor integracdo dos formandos na
escola;
f)  Promover a realizacao de estudos de analise de necessidades;
g) Identificar as expectativas dos formandos e as necessidades individuais de formagao;
h) Colaborar no planeamento de intervengdes formativas;
i) Colaborar na analise da conformidade dos resultados da formacdo face aos objetivos
fixados;
j) Colaborar na identificagdo dos impactes mediatos da formac¢do no desempenho dos
formandos;
k) Contribuir para o desenvolvimento integral dos formandos e para a construcdo da sua
identidade pessoal;
[) Colaborar na detecdo de situacdes problema, avalia-las e propor atuacdes adequadas,
em conjunto com os professores e outras entidades;
m) Estabelecer programas e a¢des conducentes a articulagdo entre a escola e o mundo do
trabalho, proporcionando a informacdo sobre os mecanismos de insercdo profissional;
n) Desenvolver acbes/atividades de sensibilizagdo, informagdo/orientacio e/ou
preparac¢ao dos grupos alvo;
o) Desenvolver formas especificas de acompanhamento e apoio (psicossocial e logistico)
no decurso e na sequéncia das intervenc¢des formativas.

Artigo 262 — Modo de substituicao

O Coordenador do Servico de Psicologia e Orientacdo| Gabinete de Apoio ao Formando é
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substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Técnico Superior mais antigo afeto ao servigo.
Artigo 272 - Grupo Dinamizador da Qualidade
Artigo 282 — Composicao

O Grupo Dinamizador da Qualidade é composto por um elemento Coordenador e pelos
elementos que estiveram envolvidos no processo de acreditacdo, nomeadamente 2 Diretores da
Entidade proprietaria, Diretora Pedagogica, Coordenador Administrativo, ainda outros
designados pela Diregao da Escola.

Artigo 292 - Competéncias

Ao Grupo Dinamizador da Qualidade compete:

a) Assegurar que o documento base integra a visdo estratégica da instituicdo e o seu
compromisso com a qualidade da oferta, bem como a caracterizacdo do sistema de
garantia da qualidade que resultou do alinhamento com o Quadro EQAVET,
nomeadamente, a atribuicdo de responsabilidades, a identificagdo e envolvimento dos
stakeholders tidos como relevantes, o processo ciclico de melhoria continua, através dos
indicadores selecionados e, ainda, o modo como os resultados sdo utilizados e
publicitados, em cada fase do ciclo de qualidade (planeamento, implementacao,
avaliacdo, revisdo);

b) Desenhar o plano de a¢cdo em conformidade, o qual deve contemplar as atividades a
desenvolver e a respetiva calendarizacdo, as pessoas a envolver e respetivos papéis e
responsabilidades, os recursos a afetar, os resultados esperados e as estratégias de
comunicacdo/divulgacdo, necessarios a implementacdo do sistema de garantia da
gualidade que a Escola Profissional de Economia Social adaptou ao Quadro EQAVET;

c) Garantir a qualidade dos servicos, de forma a satisfazer as necessidades dos clientes e a
cumprir as especificacdes, normas e outros requisitos legais aplicaveis;

d) Preparar, motivar e incentivar todos os recursos humanos da empresa, através da sua
formacao continua e da sua sensibilizacdo para o compromisso da Qualidade;

e) Incrementar, como consequéncia da implementacdo do Sistema de Qualidade, a
seguranca nas operacgdes internas e externas, bem como, o respeito pela conservac¢do do
Meio Ambiente;

f) Otimizar a eficiéncia no funcionamento da organizag¢do, tendo como orientacdo o Manual
de Qualidade e a norma elaborada para a Gestdo de todas as atividades relacionadas com
a Qualidade e a melhoria continua;

g) Promover a Formacdo em Qualidade dos intervenientes no processo formativo;

h) Promover a difusdo do Programa e dos instrumentos para a Qualidade;

i) Promover a compilacdo e atualizacdo do Manual da Qualidade a integrar no Projeto
Educativo;

j)  Promover a elaboracdo do Manual de Procedimentos;
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Promover a avaliagao de impacto das primeiras agoes;
Promover a descrigao dos processos do EQAVET;

m) Estabelecer metodologias de controlo da informagao;

n)
0)
p)
a)

Definir a metodologia para identificagdo de anomalias e controlo de ocorréncias;
Definir a metodologia para garantir o processo da melhoria continua do EQAVET;
Definir, anualmente, os objetivos da qualidade a integrar no Plano de Atividades;
Promover a aprovagao da lista de impressos dos diversos processos.

Artigo 302 - Reunides

O Grupo Dinamizador da Qualidade, por convocagao do Coordenador, reine com uma

periodicidade mensal ou extraordinariamente sempre que se considere necessario.

Artigo 312 - Conselho Consultivo

O conselho consultivo é um érgdo consultivo junto da direcdo da entidade proprietaria e da

comissdo executiva, constituido por membros da comunidade educativa, eleitos pelos seus

pares, e por personalidades externas de reconhecido prestigio, sob convite da dire¢do da escola.

O conselho consultivo é presidido pelo diretor da aJMSceES, crl.

Artigo 322 - Composicao

O conselho consultivo devera ser composto por:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

i)

j)

Diretor da aJMSceES | epES que Preside;

Diretor Pedagdgico;

Representante pais e ou dos Encarregados de Educacao;
Representante dos formandos;

Representante dos formadores;

Representante dos Diretores de Curso;

Representante dos colaboradores;

Representante da autarquia local;

3 Representantes de associacbes empresariais, sindicais ou empresas que colaboram na
formacao;
Representante das Organiza¢cdes de Economia Social.

Artigo 332 - Competéncias

Compete ao Conselho Consultivo da Escola:

a)
b)
c)
d)
e)

Dar parecer sobre o projeto educativo da escola;

Dar parecer sobre os cursos de ensino e formacao profissional;

Dar parecer sobre as areas de formacdo carenciadas e os cursos a ministrar;

Colaborar no processo de concretizacao e avaliacdao da Prova de Aptidao Profissional;
Colaborar na criacdo de estagios e na potencializacdo de postos de trabalho para os
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formandos diplomados.

CAPITULO Ill - BRGAOS PEDAGOGICOS
Artigo 342 - Orgdos Pedagégicos

Cabe aos érgaos pedagdgicos concorrer para o desenvolvimento e organizacdo das atividades de
educacao, formagdo, bem como proporcionar contactos com os atores econdmicos e sociais a
nivel nacional e transnacional.

Os 6rgdos pedagogicos da epES sdo os seguintes:
a) Direcdo Pedagogica;
b) Direcdo de Curso;
c) Conselho de Turma;
d) Conselho Pedagdgico;
e) Equipa Pedagdgica

Artigo 352 - Direcdo Pedagdgica
E da competéncia da entidade proprietdria a nomeagdo e demiss3o da dire¢do pedagdgica.

A direcdo pedagdgica é o 6rgdo de gestdo da escola nos dominios de orientacdo e coordenacdo
pedagdgicas e de formacgdo do pessoal docente e discente.

Artigo 362 - Composicao
A direcdo pedagodgica é composta pelo diretor pedagégico.
Artigo 372 - Competéncias

Compete ao Diretor Pedagdgico da Escola:

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

b) Emitir diplomas, certificados e outros documentos comprovativos da conclusdo de
disciplinas, médulos, FCT e PAP que serdo assinados pela Direcdo;

c) Conceber e formular o projeto educativo da escola e adotar os métodos necessarios a sua
realizacdo, sob orientacao da entidade proprietaria e em articulagdo com a comunidade
escolar.

d) Elaborar o plano de atividades e o respetivo relatdrio, garantindo a sua execugao;

e) Assegurar e controlar a avaliacdo de conhecimentos dos formandos;

f) Promover a realiza¢do de praticas de inovacao pedagogica;

g) Planificar as atividades curriculares;

h) Orientar e acompanhar todas as atividades pedagdgicas;
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i) Promover o cumprimento dos programas e planos de estudos;

j) Garantir a qualidade de ensino;

k) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos formadores e formandos da escola;

[) Propor a entidade proprietdria a contratacdo do corpo docente, bem como a rescisdo dos
seus contratos;

m) Propor a nomeacdo e destituicdo dos diretores de curso, representantes de area e do
gabinete de apoio ao formando;

n) Propor as normas de admissdo de formandos;

o) Avaliar as propostas de equivaléncia, relativamente a candidatos provenientes de outros
estabelecimentos de ensino, mediante consulta aos formadores das disciplinas, quando
necessario;

p) Avaliar a qualidade da formacdo e da aprendizagem, mediante metodologias e critérios
pré-definidos e negociados entre toda a comunidade formativo;

q) Apresentar a Direcao da Escola, estudos e propostas tendentes a melhorar a qualidade
da formacao;

r) Pronunciar-se relativamente a questdes apresentadas pelos diretores de curso e para os
quais estes Ultimos nado se sintam habilitados ou legitimados para decidir;

s) Ratificar as avaliagdes dos formandos;

t) Dinamizar a articulagao curricular e colaborar com a comissao executiva na inventariagdo
das necessidades de equipamentos e meios didaticos e de estruturas de apoio;

u) Apoiar e incentivar as iniciativas dos formandos, no que respeita a atividades de indole
formativa e cultural;

v) Supervisionar os meios, as técnicas e as metodologias adotadas, de acordo com a
especificidade das disciplinas;

w) Propor o calendario das atividades letivas/formativas e das atividades de sele¢do dos
candidatos a frequéncia da escola sobre orientacdo e aprovacao da dire¢do da Escola;

x) Convocar e dirigir as reunides de diretores de curso, orientadores educativos e outros
grupos de trabalho, bem como conselhos de turma, quando necessario;

y) Exercer o poder disciplinar junto dos formandos;

z) Participar em conselhos de turma disciplinares;

aa) Reunir com os representantes dos formandos, sempre que tal se revele conveniente;

bb) Assinar diplomas, certificados e outros documentos de natureza pedagdgica;

cc) Proceder a abertura e encerramento dos livros de registo, nomeadamente: termos, atas,
ponto e outros;

dd) Garantir a todos os formadores a existéncia de meios e documentos de trabalho e a
orientacdo necessdria ao desempenho das atividades préprias da acdo educativa;

ee) Verificar o cumprimento dos conteddos modulares, através do registo de sumarios;

ff) Elaborar relatérios de atividades, pelo menos uma vez por ano, a apresentar a entidade
proprietaria;

gg) Dinamizar ag¢des culturais e de investigacdo, envolvendo todo o corpo docente e discente;
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hh) Envolver a comunidade escolar em projetos nacionais e transnacionais, que visem a
promocado de intercambios e outras atividades de interesse para o ensino que a escola
ministra;

ii) Exercer ativamente a gestdo dos tempos letivos/ formativos, de forma a assegurar o
cumprimento integral dos planos de formacao;

ji) Desenvolver outras competéncias de natureza pedagdgica, que |lhe venham a ser
atribuidas pela entidade proprietaria;

kk) Representar a escola, ou fazer-se representar, em reunides de “redes”, ou de outros
organismos onde sejam discutidas alteragdes curriculares;

Il) Promover medidas que favorecam a interacdo escola-meio social e econémico;

mm) Promover o processo de avaliacdo do pessoal docente;

nn) Promover a distribuicdo de servigo pela comunidade docente.

00) Presidir ao Juri da Prova de Aptiddo Profissional;

pp) Prestar contas da sua atividade aos érgdos sociais da entidade proprietaria.

Artigo 382 - Modo de substituicao
O Diretor Pedagdgico é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Diretor da Escola.
Artigo 392 - Diregao de Curso

E da competéncia da Direcdo Pedagdgica a proposta de nomeacdo e demissdo dos diretores de
curso para cada ano formativo.

A direcdo de curso é responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes.
Artigo 402 - Composicao

A direcdo de curso é constituida por um diretor de cada curso que assume, também, as fungdes
de diretor de turma.

Artigo 412 - Competéncias

Compete ao Diretor de Curso:

a) Participar nas reunides da direcao pedagdgica;

b) Dinamizar as atividades dos formadores;

c) Coordenar as visitas de estudo programadas pelos formadores;

d) Estabelecer a ligacdo entre os formadores e a direcdo pedagdgica;

e) Solicitar a direcdo pedagdgica os recursos educativos necessarios;

f) Acompanhar na gestdo do percurso educativo de cada turma;

g) Coordenar os diferentes interesses dos formandos, segundo parametros de igualdade e
de disponibilidade de recursos da escola, com os formadores;
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h) Apresentar, anualmente, a direcdo pedagdgica, para aprovagdo, o plano de atividades,
devidamente justificado;

i) Apresentar a direcao pedagdgica, para aprovagao, a planificagdo modular e os critérios de
avaliacdo;

j) Supervisionar o funcionamento das salas de formacao;

k) Apresentar a direcdo pedagdgica um relatério, no fim do ano formativo, e propostas
referentes a recursos educativos;

[) Participar ativamente nas divulga¢des da oferta formativa da escola junto do publico-
alvo;

m) Acompanhar as provas de aptiddo profissional e a formag¢do em contexto de trabalho e
gerir o respetivo processo;

n) Acompanhar a gestdao dos médulos em atraso;

o) Reunir com os formadores do curso, ordinariamente, uma vez por periodo;

p) Desenvolver medidas no dominio da formac¢do dos formadores do curso, quer no ambito
da formacdo continua quer no apoio aos que se encontram em formacao inicial;

g) Participar na selecdo de formandos e o seu registo na plataforma de gestdo formativo e
no Sistema Integrado de Gestdo da Oferta Formativa (SIGO);

r) Registar a execucdo fisica das turmas do curso na plataforma Portugal2020/SIIFSE/Balcdo
2020;

s) Organizar os dossiers da prova de aptiddo profissional e da formacdo em contexto de
trabalho;

t) Efetuar a verificagcdo de conformidade dos dossiers pedagdgicos;

u) Assegurar a articulagio com os servicos com competéncia em matéria de apoio
socioeducativo;

v) Coordenar o acompanhamento e avaliacdo do curso;

w) Promover a organizacdo de parcerias e protocolos de cooperacdo com entidades publicas
e privadas que se considerem pertinentes e relevantes para as ofertas formativas
existentes na escola, de forma a fomentar a interacao entre a escola e o mercado de
trabalho;

x) Desenvolver agcdes que promovam e facilitem a correta integracdo dos formandos na vida
formativo;

y) Promover um clima educativo positivo e resolver as situacdes que perturbem o adequado
funcionamento das atividades formativas;

z) Conhecer individualmente os formandos das turmas a seu cargo, de modo a poder
acompanhar o seu desenvolvimento intelectual, afetivo, sociomoral e psicomotor;

aa) Efetuar o levantamento das necessidades formativas dos formandos;

bb) Garantir aos formadores da turma a existéncia de meios e documentos de trabalho e a
orientacdo necessdria ao desempenho das atividades préprias da acdo educativa;

cc) Gerir o registo de faltas as aulas, dadas pelos formandos;

dd) Apresentar o mapa de faltas, nas reunides de avaliacdo, a fim de nestas poder ser
avaliada a assiduidade dos formandos;
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ee) Garantir uma informacdo atualizada, junto dos pais e encarregados de educacdo, acerca
da integragdo dos formandos na comunidade formativo, do aproveitamento formativo,
das faltas a aulas e das atividades formativas, pelo menos trés vezes em cada ano
formativo;

ff) Participar na avaliacdo da prova de aptiddo profissional, como membro do juri;

gg) Fornecer aos formandos e aos seus encarregados de educacdo, pelo menos trés vezes em
cada ano formativo, informacao global sobre o percurso formativo do formando;

hh) Proceder a uma avaliagdo qualitativa do perfil de progressdao de cada formando e da
turma;

ii) ldentificar as necessidades de recuperacdo e ou de enriquecimento;

jj) Promover o processo de eleicdo do delegado e subdelegado da respetiva turma e registar
em ata e comunicar ao coordenador dos diretores de cursos o nome dos eleitos.

Artigo 422 - Modo de substituicao

Os Diretores de Curso sdao substituidos, nas suas faltas e impedimentos, pelo docente da
componente Técnica Tecnoldgica e Pratica mais antigo e com maior carga horaria.

Artigo 432 - Conselho de Turma

Os conselhos de turma sdo regulados pela Portaria n? 432/92 e por legislagdo complementar ou
posterior.

Artigo 442 - Composicao

Os conselhos de turma sdo constituidos por todos os formadores que lecionam a turma e
presididos pelo diretor de curso que assume fungdes de diretor de turma. Todos os formadores
gue lecionam a turma devem estar presentes e colaborar com o diretor de curso até que este dé
por fim os trabalhos. No caso de impedimento de algum(ns) formador(es), podera o Conselho ser
adiado por 24 ou 48 horas, devendo assegurar-se a presenca efetiva de todos os elementos.
Excetuam-se os casos de doenca prolongada, desde que devidamente justificada, nos termos da
lei.

Os conselhos de turma sdo convocados pelo diretor de curso/ turma ou pela direcdo pedagdgica,
podendo a sua convocacao ser pedida por qualquer formador da turma.

O delegado ou o subdelegado de turma, eleito pelos formandos, no inicio do ano formativo pode
assistir as reunides do conselho de turma, ausentando-se no momento de atribuicdo das notas
de avaliacdo.

Artigo 452 - Competéncias

Compete ao Conselho de Turma:
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a) Promover a articulagdo e o desenvolvimento das diferentes disciplinas e areas de
formacao;

b) Dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar que a turma
digam respeito;

c) Analisar os problemas de integracdo dos formandos e o relacionamento entre
formadores e formandos da turma;

d) Colaborar nas agGes que favoregam a inter-relagdo da escola com a comunidade;

e) Avaliar o rendimento formativo dos formandos, no final de cada periodo formativo, de
acordo com os critérios estabelecidos pela dire¢cdo pedagdgica;

f) Acompanhar o desenvolvimento da assiduidade e o aproveitamento dos formandos,
propondo a direcdo pedagodgica as solucées mais adequadas ao sucesso educativo;

g) Adotar as medidas necessarias para garantir o sucesso educativo de todos os formandos;

h) Aprovar estratégias comuns para ultrapassar situacdes-problema no interior da turma;

i) Aprovar medidas corretivas ou sancionatdrias em situagées de infracdo disciplinar;

j) Reunir, nas datas fixadas, para validar as avaliagbes qualitativas ou quantitativas
atribuidas;

k) A avaliacdo realizada pelo conselho de turma é submetida a ratificacdo da direcdo
pedagdgica da escola.

Artigo 462 -Conselho Pedagogico

O Conselho Pedagodgico é composto por:

a) Diretor da Escola que preside;

b) Direcao Pedagdgica;

c) Direcdo de cursos;

d) Representantes dos formandos;

e) Representantes dos Pais / Encarregados de Educagio.

Artigo 472 - Competéncias

Ao Conselho Pedagégico, compete:

a) Apreciar e dar parecer sobre as acdes de desenvolvimento e enriquecimento curricular,
apresentadas pela Dire¢do pedagdgica;

b) Apreciar e dar parecer sobre o Regulamento Interno e/ou outros normativos que regulem
a atividade da escola;

c) Refletir sobre questées de natureza pedagdgica fazendo recomendac¢bes a Direcdo da
Escola;

d) Emitir pareceres e aconselhar os drgaos de gestdo sobre instrumentos de planeamento.
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Artigo 482 - Reunides do Conselho Pedagodgico

Mediante convocatédria do Diretor da Escola, o Conselho Pedagdgico retne ordinariamente, uma
vez em cada um dos periodos letivos e, extraordinariamente, sempre que seja considerado
necessario com a presenca da maioria dos seus membros em efetividade de funcdes.

As decisOes do Conselho Pedagdgico sdo tomadas por maioria simples de votos, dispondo o
presidente de voto de qualidade em caso de empate.

Podem, participar, a titulo de convite, outros elementos da escola, quando a sua presencga se
mostrar pertinente para o decorrer da ordem de trabalhos- nomeadamente representante dos
formandos e dos pais/encarregados de educagdo/tutores.

Artigo 499 - Equipa Pedagdgica

O corpo de formadores da escola é constituido por todos os formadores que nela exercam
funcdes.

O recrutamento e sele¢do do corpo de formadores é da responsabilidade da Dire¢dao Pedagdgica
e ou da Comissdao executiva, que levard uma proposta a direcdo da entidade promotora e
proprietdria para a sua contratacdao, tendo em conta a Formacdo académica e profissional e
Experiéncia profissional.

Artigo 502 - Competéncias

Compete, fundamentalmente, aos formadores:

a) Apresentar as planificacdes dos médulos a ministrar;

b) Apresentar os critérios de avaliagdo modular;

c) Lecionar os conteludos programaticos, segundo as orientacdes programaticas
estabelecidas;

d) Participar nas reunides para que forem convocados;

e) Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas da comissdo executiva da escola e da
direcdo pedagodgica, coresponsabilizando-se com estes érgaos no bom funcionamento e
imagem interna e externa da escola;

f) Proceder ao registo das matérias e ao registo das faltas dadas pelos formandos, em
suporte prdéprio para o efeito;

g) Comunicar ao diretor de curso, por escrito, as faltas disciplinares;

h) Proceder ao registo das notas dos formandos e entrega-las na secretaria pedagdgica dos
Ccursos;

i) Avisar, com antecedéncia maxima possivel, da impossibilidade de comparecer as aulas;

j) Salvaguardar o direito a educacdo e a igualdade no acesso ao estabelecimento de ensino,
bem como a promog¢do de medidas que visem o empenho e o sucesso formativos;
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k) Diligenciar no sentido de promover o desenvolvimento de uma cultura de cidadania
colaborativa e cooperativa capaz de fomentar os valores da pessoa humana, da
democracia e exercicio da liberdade individual e do cumprimento dos direitos e deveres
que lhes estdo associados;

) Deve promover medidas de carater pedagodgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educacdo, em ambiente de respeito e colaboracao, nas atividades na
sala de aula, e nas demais atividades da escola;

m)Antes de iniciar fung¢bes formativas em instituicdo publica, o formador deve informar a
escola desse facto, por escrito;

n) Todos os formadores ficam sujeitos a avaliacdo de desempenho, cujos procedimentos se
encontram definidos em regulamento préprio.

CAPITULO IV - DEFINICAO DE CRITERIOS GERAIS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 512 - Constituicao de turmas

As turmas sao constituidas por um nimero minimo de 22 e maximo de 26 formandos, podendo a
comissdo executiva e direcdo pedagégica deliberar noutro sentido em casos devidamente
justificados, mas sempre cumprindo as orienta¢des do MEC;

O prazo para efetuar matricula é fixado anualmente pelos servigos da DGestE / MEC.
Excecionalmente poderdo ser aceites matriculas até 31 de dezembro, desde que haja vaga.

E autorizado o desdobramento de turmas/par pedagdgico nas disciplinas nos casos previstos na
legislagdo, sendo o referido desdobramento destinado, apenas, ao trabalho prdatico e ou
experimental a desenvolver com os formandos.

Artigo 529 - Organiza¢do do Processo/ Dossier Técnico-Pedagdgico

De acordo com a legislacdo em vigor, a escola fica obrigada a organizar um processo técnico de
candidatura, de onde constem os documentos comprovativos da execucdo das suas diferentes
acdes, podendo os mesmos ter suporte digital, o qual, no caso das acdes de formacao,
corresponde ao seu processo técnico-pedagégico.

O processo técnico-pedagogico é estruturado segundo as caracteristicas préprias do projeto,
devendo incluir, com as necessarias adaptacdes, a seguinte documentacao:
a) Programa da agdo e respetivo cronograma;
b) Manuais e textos de apoio, bem como a indicacdo de outros recursos didaticos a que a
formacdo recorra, nomeadamente os meios audiovisuais utilizados;
c) Indicacdo dos formadores que intervém na acdo, contrato de prestacdo de servigos, se
forem externos, e Certificado de Competéncias Pedagdgicas (ex-CAP), quando tal seja
exigido de acordo com a legislacdo nacional nesta matéria aplicavel;
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d) Ficha de inscricdo dos formandos, informacdo sobre o processo de selecdo, contratos de
formacao nos termos da legislacdo aplicdvel, devendo conter, nomeadamente, a
descrigcdo da agdo que o formando vai frequentar, a indicagao do local e horario em que
se realiza a formacdo, o montante do subsidio de formacdo a atribuir e a obrigatoriedade
de realizacdo de seguros de acidentes pessoais;

e) Sumadrios das sessGes formativas e relatdrios de acompanhamento da FCT/estagios,
visitas e outras atividades formativas e ndao formativas, devidamente validadas pelos
formadores ou outros técnicos responsaveis pela sua execugao;

f) Fichas de registo ou folhas de presenca de formandos e formadores;

g) Provas, testes e relatérios de trabalhos e estagios realizados, assim como pautas ou
outros documentos que evidenciem o aproveitamento ou classificagdo dos formandos;

h

i) Informacdo sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promogao da

~

Avaliacao do desempenho dos formadores, incluindo a perspetiva dos formandos;

empregabilidade dos formandos;

j) Os Relatérios, atas de reunides ou outros documentos que evidenciem eventuais
atividades de acompanhamento e avaliacdo do projeto e as metodologias e instrumentos
utilizados;

k) Outros documentos que permitam demonstrar a evidéncia factual da realizacdo das acdes
de caracter ndo formativo;

[) Originais, de toda a publicidade e informacdo produzida para a divulgacdo das a¢des.

O processo técnico-pedagdgico deve estar sempre atualizado e disponivel no local onde
normalmente decorre a agao.

A escola fica obrigada, sempre que solicitado, a entregar as autoridades de gestdao, aos
organismos intermédios e aos organismos responsaveis pelo controlo, cépias dos elementos do
processo referido no n.2 1, sem prejuizo da confidencialidade exigivel.

A escola fica obrigada a fornecer as autoridades de gestdo a informacdo necessdria ao
acompanhamento e monitorizagao das a¢des apoiadas.

A escola deve manter a disposicdo das autoridades comunitdrias e nacionais todos os
documentos que integram os processos, contabilistico e pedagdgico, em conformidade com a
legislagao vigente.

Artigo 532 - Organizagdo do processo individual do formando

No registo individual do percurso formativo de cada formando deve constar, designadamente:
a) A identificacdo e classificacdo dos mddulos concluidos em cada disciplina, bem como a
classificacdo final das disciplinas concluidas;
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b) A identificacdo e classificagdo da formagdo em contexto de trabalho desenvolvida com
sucesso, assim como o nome das organizacées em que decorreu;
c) Aidentificagdo do projeto da PAP e respetiva classificagdo final.

Sdo registadas no processo individual do formando as informacdes relevantes do seu percurso
educativo, assim como os comportamentos meritérios e a medidas disciplinares sancionatérias
aplicadas e seus efeitos. O processo individual do formando constitui-se como registo exclusivo
em termos disciplinares.

Tém acesso ao processo individual do formando, além do préprio, os pais ou encarregados de
educacdo, quando aquele for menor, a comissdo executiva, a direcdo pedagdgica, o diretor de
curso, e os cooperadores/ colaboradores afetos aos servigos de gestdo de formandos.

Podem ainda ter acesso ao processo individual do formando, mediante autorizacdo do diretor
pedagégico da escola e no ambito do estrito cumprimento das respetivas fungdes, outros
formadores da escola, os psicélogos e médicos formativos ou outros profissionais que trabalhem
sob a sua égide e os servicos do Ministério da Educacao e Ciéncia com competéncias reguladoras
do sistema educativo, neste caso apds comunicacdo ao diretor pedagdgico.

O processo individual do formando poderd ser consultado no horario de funcionamento dos
servigos da secretaria e administrativos.

As informacgdes contidas no processo individual do formando referentes a matéria disciplinar e
de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao
dever de sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.

Constitui-se como instrumentos de registo de cada formando o registo biografico que contém os
elementos relativos ao aproveitamento do formando, cabendo a epES a sua organizagao,
conservagao e gestao.

A pedido do interessado, as fichas de registo de avaliacdo serdo ainda entregues ao progenitor
gue ndo resida com o formando menor de idade, desde que ndo se verifiqgue nenhum
impedimento legal.

Artigo 542 - Critérios de avaliagao

No inicio das atividades formativas, a direcao pedagdgica, ouvidos os formadores e as estruturas
de coordenacdo, nomeadamente o diretor de curso, define e aprova os critérios e os
procedimentos de avaliacdo a aplicar tendo em conta a dimensdo integradora da avaliacdo,
incluindo, designadamente:

a) As condic¢des de desenvolvimento do processo de ensino/formacgdo-aprendizagem;

b) A dimensao transdisciplinar das atividades a desenvolver;
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c) Os conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a
respetiva qualificagdo;

d) As estratégias de apoio educativo suplementar;

e) A participagdo dos formandos em projetos de ligagdo entre a escola, a comunidade e as
organizacdes sociais e econdmicas.

A direcdo pedagdgica da escola assegura a divulgacdo dos critérios referidos no nimero anterior
aos varios intervenientes, em especial aos formandos e aos encarregados de educacgao.

Artigo 552 - Instrumentos de avaliagao

Os instrumentos de avaliacdo de aprendizagem devem ser largamente utilizados ao longo do
periodo formativo.

Os instrumentos de avaliacdo devem permitir ao formador recolher informacGes sobre a
capacidade de aprendizagem dos formandos, medida, em especial, pela competéncia dos
mesmos para resolver problemas e instrumentalizar o conhecimento.

Cabe ao formador da disciplina / mddulo, definir os instrumentos que serdo utilizados para
melhor acompanhar o processo de aprendizagem dos seus formandos.

Ndo existem instrumentos especificos de avaliacdo capazes de detetar a totalidade do
desenvolvimento e aprendizagem dos formandos. E diante da limita¢cdo que cada instrumento de
avaliagdo comporta que se torna necessario pensar em instrumentos diversos e mais adequados
as suas finalidades.

Alguns dos instrumentos de avaliacdo sugeridos e propostos que podem ser utilizados:

a) Comunicacdes orais;

b) Debates;

c) Entrevistas;

d) Fichas de trabalho;

e) Grelhas de observacao;

f) Listas de verificagao;

g) Portfdlios;

h) Questionarios na sala de aula;
i) Relatorios;

j) Testes;

k) Trabalhos de grupo e de pesquisa;
I) Trabalhos experimentais.

Estes instrumentos podem ser usados pelo formador ou pelos formandos facilitando assim
formas de auto e heteroavaliacdo. Quando utilizados pelos formandos podem alterar de forma

|31/82



Regulamento Interno da epES

positiva as suas atitudes verificando-se que, por iniciativa prépria, eles corrigem ou alteram os
seus comportamentos.

Artigo 562 - Critérios gerais para elaborag¢ao dos horarios de formagao

A responsabilidade da elaboracdo dos hordrios e consequente distribuicio de servico é da
competéncia exclusiva da direcdo pedagdgica da escola;

A elaboracdo de todos os hordrios obedecera, primordialmente, a critérios de ordem
pedagdgica;

Para a elaboragao de hordrios serdo respeitados os normativos legais vigentes;
O periodo do funcionamento das aulas decorrera das 08h:25 horas as 17:20 horas;
A apresentacdo de cada hordrio obedecera a sessGes formativas de 60 minutos;

Entre cada sessdo de 60 minutos havera um intervalo de 5 minutos, entre a segunda sessdo da
manha3 e da tarde, havera um intervalo de 10 minutos;

O intervalo do almogo ndo podera ser inferior a uma hora;
As aulas praticas de Educacao Fisica iniciam uma hora depois do periodo definido para almocgo;

Por indisponibilidade prépria as aulas praticas de Educacdo Fisica decorrem em espacos
exteriores a escola, em pavilhdes préoximos de entidades com as quais a escola tem protocolos de
cooperacao;

Sera dada prioridade as disciplinas que necessitam de espacos préprios;

As disciplinas com desdobramento deverao, preferencialmente, ficar ou no inicio ou no fim dos
periodos formativos;

Preferencialmente, procurar-se-a concentrar as aulas de uma turma na mesma sala, exceto nas
disciplinas que exigem uma sala especifica.

Artigo 572 - Promogao e organizacao de parcerias e protocolos

As parcerias estratégicas para cada area de formacgdo/curso constituem a via privilegiada através
da qual a escola consegue prosseguir objetivos e alcancar resultados superiores aqueles que a
utilizacdo apenas dos ativos préprios lhe permitiria;

Para garantir ao bom funcionamento dos cursos e da escola é crucial o estabelecimento e
desenvolvimento de parcerias e de protocolos de cooperagdo com entidades dos sectores
empresarial, educativo, econémico, social, cultural e artistico;
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O ambito e duragdo das parcerias / protocolos é definido caso a caso e tem em conta as areas de
atividade e objetivos a atingir.

Artigo 582 - Regras de Informagao e publicidade

A escola deve disponibilizar, preferencialmente na pagina na Internet, toda a informacao
relacionada com o desenvolvimento da sua atividade, designadamente os cursos de ensino e
formacao profissional oferecidos, bem como outras ofertas formativas disponibilizadas;

A escola deve, ainda, disponibilizar a seguinte informacao:
a) Estatutos da Escola;
b) Projeto Educativo;
c) Regulamento Interno e complementares;
d) Autorizacdo de Funcionamento;
e) indices de aproveitamento, conclusdo e empregabilidade das suas ofertas formativas;
f)  Politica de RPGD da escola.

O projeto educativo e o regulamento interno, bem como as respetivas atualizacbes devem ser
enviados aos servicos competentes do Ministério da Educacdo e Ciéncia.

Artigo 592 - Monitoriza¢ao, avaliagao dos resultados e plano de melhoria

Qualquer processo deve ter por base um acompanhamento regular da implementagdo e a
medicdo dos resultados, e detetar os desvios face a planificagao;

Através desse acompanhamento sistematico é possivel ajustar o que foi planeado no decurso da
implementacdo e posterior avaliacdo (resultados e impactos), e verificar os desvios e qual o seu
impacto total. Para melhorar é necessario estabelecer formas de medir o desempenho das
acdes. Para retirar o maximo proveito das a¢des de melhoria estas devem ser integradas nos
processos habituais da escola;

De forma a poder monitorizar e avaliar o sucesso do processo educativo serdo utilizados, entre
outros, os seguintes instrumentos:

a) Indice de conclusio;

b) Retencdes, desisténcias e abandono formativo;

c) Inquéritos a formandos;

d) Inquéritos a cooperadores/ formadores;

e) Inquéritos a cooperadores/ colaboradores;

f) Inquéritos aos encarregados de educacdo;

g) Inquéritos aos formandos diplomados;

h) Analise do cumprimento do plano de atividades;

i) Analise das taxas de sucesso nas Provas de Aptidao Profissional;

i) Analise das taxas de sucesso da formacdo em contexto de trabalho;
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k) Grau de satisfagdo das entidades de acolhimento da FCT;

I) Analise do absentismo formativo;

m) Analise dos mddulos em atraso;

n) Analise da eficacia das medidas de recuperacao;

o) Analise das taxas de empregabilidades;

p) Avaliagdo dos empregadores;

q) Prosseguimento de estudos;

r) Analise do registo de ocorréncias de acidentes pessoais;

s) Analise do registo de ocorréncias com instalagGes e equipamentos;
t) Auscultacdo das empresas e organizag¢des / instituicdes do concelho.

Como resultado da avaliagao serdo identificadas as dreas de melhoria e elaborado um plano de
acdo que contemple:

a) Areas de melhoria;

b) Objetivos e metas a alcancar;

c) AcgoOes a desenvolver e sua calendarizagdo;

d) Indicadores de realizagao;

e) Avaliacdo do impacto.

Os planos de acdo e seus resultados sdo divulgados na comunidade educativa.

Artigo 602 - Sistema de gestdao da qualidade - EQAVET

O Quadro de Referéncia Europeu da Garantia da Qualidade para a Educacdo e Formacdo
Profissionais (EQAVET), instituido pela Recomendacdo de 18 de junho de 2009 do Parlamento
Europeu e do Conselho de Ministros da Unido Europeia foi concebido para melhorar o Ensino e
Formacao Profissional no espago europeu, colocando a disposi¢cao dos operadores de formacao
profissional orientacdes e ferramentas que potenciem a gestdao da qualidade, promovendo a
mobilidade de trabalhadores e potenciando a aprendizagem ao longo da vida.

Assim, importa a epES garantir a implementacdo, certificagdo e manutencdo do Sistema de
Garantia da Qualidade alinhado com o Quadro EQAVET, para demonstrar perante a entidade que
tutela este servico, Associacdo Nacional de Qualidade para o Ensino Profissional (ANQEP), a
conformidade no alinhamento com o quadro EQAVET.

De notar, que é requisito obrigatdrio, as escolas contactarem os formandos anualmente até 3
(trés) anos apds concluirem o curso, para rastrearem a entrada na vida do mercado de trabalho.

No contrato a celebrar com o formando no ato de matricula, os encarregados de educacao, terdo
contacto com este tema.
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Artigo 612 - Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados

O Regulamento Geral de Protecdao de Dados (RGPD), assume na epES, um compromisso em
garantir no ambito do Programa Formativo, instrumentos necessdrios e adequados a finalidade
de cumprir as suas obrigacOes legais, sem comprometer a confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos dados, assegurando o cumprimento das nossas politicas de Sistemas de
Informacdo (S.l.) , garantindo que a transmissdo de dados pessoais a terceiros estara sujeita a
condi¢Oes contratuais adequadas a assegurar a licitude e seguranga do tratamento desses dados
pessoais contra acesso acidental ou ndo autorizado, destruicao, divulgagao, transmissao ou outra
utilizagdo indevida.

No contrato a celebrar com o formando no ato de matricula, os encarregados de educacao, terdo
contacto com este tema.

CAPITULO V - FORMANDOS
Artigo 622 - Processo de selegao

Os formandos dos cursos profissionais serdo selecionados, de acordo com os seguintes critérios:
a) ldade e habilitagdes, verificagdo do cumprimento do critério legal aplicavel;
b) Motivacdo para o curso, com base em entrevista individual.

Artigo 632 - Regime de Ingresso

Podem ingressar na escola, no 12 ano dos cursos profissionais de nivel IV, os formandos que
estejam habilitados com 0 92 ano de escolaridade ou equivalente;

Até ao inicio das aulas, tenham idade inferior a 20 anos de idade e aprovados na entrevista de
motivagao para o curso.

Poderdo ainda ser admitidos formandos que frequentem o ensino secundario noutras escolas,
desde que:

a) lhes seja concedida equivaléncia;

b) sejam aprovados na entrevista de motivacao para o curso;

c) hajavaga na escola, e a transferéncia de escola seja aprovada.

As equivaléncias concedidas serdao arquivadas no processo individual do formando.
As habilitagcOes para o ingresso dos formandos nos restantes cursos que, nos termos da lei e do
presente regulamento, vierem a ser ministradas na epES serdo definidas caso a caso;

Os formandos dos cursos de educacao formacdo e de outras modalidades de formacao serdao
selecionados, também com base em entrevista individual, e de acordo com as orientagdes
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emanadas dos organismos que os tutelam, salvaguardando a autonomia superiormente
concedida a escola.

Artigo 642 - Obrigatoriedade de matricula e de frequéncia

Todos os formandos com idades até aos 18 anos estdo integrados no regime de educacdo
obrigatdria definido no artigo 62 do decreto-lei n.2 176/2012, de 2 de agosto;

A escolaridade obrigatéria determina:
a) Para o encarregado de educac¢do, o dever de proceder a matricula do seu educando na
escola;
b) Para o formando, o dever de frequéncia.

A escolaridade obrigatoéria cessa:
a) Com a obtencdo do diploma de um curso que confira o nivel secundario de educacao;
b) O formando, em qualquer ciclo de ensino ou momento formativo, perfaca os 18 anos de
idade.

Artigo 652 - Matriculas
A matricula realiza-se apenas quando os formandos ingressem pela primeira vez;
A renovagao da matricula realiza-se nos anos subsequentes ao da matricula;

Ndo é permitida a matricula de formandos que pretendam frequentar o mesmo ano ou
disciplina/mdédulo em mais de uma escola;

O controlo do cumprimento do dever de matricula compete a dire¢do da escola;

A prestacado de falsas declara¢des no ato de matricula ou da sua renovacgao implica procedimento
criminal e disciplinar para os seus autores, nos termos da lei geral, podendo levar a anulacdo da
matricula;

A matricula na escola deve ser efetuada pelo préprio formando, se for maior, ou pelo seu
representante legal;

No ato da matricula, o formando deve entregar os seguintes documentos:
a) Impresso de matricula fornecido pela secretaria pedagdgica dos cursos, devidamente
assinado pelo encarregado de educacao, ou pelo préprio se maior de idade;
b) Certificado de habilita¢des literarias, ou registo biogréfico;
c) Fotocédpia do cartdo de cidadao;
d) Fotocdpia do cartdo de cidaddo do encarregado de educacao;
e) Boletim de vacinas;
f) Uma fotografia;
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g) Numero de Identificagdo Bancdria, do banco que a escola indicar, do qual o formando
seja primeiro titular.

h) Os formandos matriculados ficam abrangidos pelo seguro formativo.

i) No ato da matricula, ou no inicio do ano formativo, serd indicado aos formandos o local
em que podem consultar o regulamento interno da escola;

j) Pagamento de uma taxa de gestdo da matricula, a definir anualmente.

Artigo 662 - Contrato de Formagao

No inicio do ano formativo, serd celebrado um contrato de formagdo entre a escola e o
formando, no caso de este ser maior, ou entre a escola e o encarregado de educagao, no caso de
ser menor, pelo periodo total da formacao.

Artigo 672 - Renovagao de Matricula

A renovacdo de matricula na escola deve ser efetuada pelo préprio formando, se for maior, ou
pelo seu representante legal, através:
a) Do preenchimento de impresso préprio existente na secretaria pedagdgica dos cursos,
devidamente assinado;
b) Fotocdépia do cartdo de cidadao, caso esteja desatualizado;
c) Entrega de outros documentos.

Artigo 682 - Subsidios

a) Bolsa para material de estudo
As bolsas para material de estudo sao atribuidas em fun¢dao do grau de caréncia econdmica do
formando, aferido pelo escaldo de abono de familia.
O valor anual elegivel da bolsa para material de estudo é igual ao somatdrio dos valores
aplicaveis para o Ensino Secundario, na modalidade de auxilios econdmicos nas componentes de
apoio a livros e apoio a material escolar, das medidas de acdo social escolar da responsabilidade
do Ministério da Educacao.

b) Subsidio de alimentagdo
E atribuido um subsidio de refeicio de montante maximo igual ao dos funcionarios e agentes da
Administracdo Publica.
Tém direito ao subsidio de alimentag¢do os formandos que tenham uma assiduidade diaria de
formacao igual ou superior a trés horas.

c) Subsidio de transporte
Sempre que se demonstre necessario, sera atribuido um subsidio de transporte no montante
equivalente ao custo das viagens em transportes coletivos;
Caso haja impossibilidade da utilizacdo de transporte coletivo, é elegivel um subsidio de
transporte até ao limite maximo mensal de 10% do IAS (Indexante dos Apoios Sociais).
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d) Subsidio de alojamento
E atribuido um subsidio de alojamento aos formandos, no valor maximo de 30% do IAS, desde
que se verifigue uma das seguintes condigdes:
d.1. quando se verificar a ndo existéncia do curso pretendido pelo formandos na sua area
de residéncia;
d.2. a localidade onde decorra a formacao diste 50 Km, ou mais, do local de residéncia do
formandos;
d.3. ndo existam transportes coletivos compativeis com o hordrio da formacao;

Por residéncia familiar habitual devera ser entendida a sede do respetivo agregado familiar;

A inexisténcia de transportes publicos regulares depende da declaracdo a apresentar pelo
interessado(a), reservando-se a escola de apreciacdo casuistica.

O subsidio de alojamento sé é atribuido apds aprovagao do POCH.

A percecdo pelo formandos de subsidio de alojamento fundada em falsas declaracdes ou
quando eventualmente a ele deixe de ter direito, obrigara ao reembolso a Escola de todas as
verbas entretanto recebidas a este titulo.

O pagamento do subsidio de alojamento processar-se-a mensalmente, mediante apresentacao
de comprovativo idéneo.

OBS.: A atribuicdo por esta Escola do subsidio de transporte exclui automaticamente, sendo a
inversa também verdadeira, a concessdo de subsidio de alojamento, ainda que se mostrem
cumulativamente verificados os requisitos que presidem ao respetivo processamento.

A concessdo aos formandos de bolsas ou de outros apoios previstos estd dependente da
assiduidade e aproveitamento que aqueles revelem durante a acao de formacao;

A atribuicdo dos beneficios referidos (bolsas ou outros apoios) durante periodos de faltas s6 tem
lugar quando estas sejam justificadas de acordo com o regulamento interno adotado para escola;

Sé podem ser consideradas as faltas dadas até 5% do niumero de horas totais da formagao, sem

prejuizo da autoridade de gestdo poder autorizar, caso a caso, um limite superior as pessoas com
deficiéncia e incapacidade.

e) Bolsa de Profissionaliza¢do
A bolsa de Profissionalizagdo é atribuida duranta o periodo da Formacdo em Contexto de
Trabalho e corresponde ao montante maximo de 10% do Indexante de Apoios Sociais.

Artigo 692 - Seguro Escolar

O Seguro Escolar é regulamentado pela Portaria 423/99 de 8 de Junho.
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Procedimento em caso de acidente:

a) Quando ocorrer um acidente, o formando devera ser imediatamente encaminhado para
o Hospital através do INEM;

b) O formador ou colaborador que assista o formando aquando do acidente, devera dirigir-
se a Direcao Pedagdgica da Escola para dar conhecimento da ocorréncia;

c) A Diregdo Pedagdgica da Escola, o Diretor de Curso ou os Servigos Administrativos
informara os pais ou Encarregados de Educagdo sobre o acidente;

d) Os Servigos Administrativos preencherdo a documentagdao necessaria sobre o acidente
escolar, caso seja solicitada pelos servigos competentes.

Artigo 7092 - Atividades complementares e integradoras

A epES desenvolvera, no ambito da formacdo por si ministrada, projetos e atividades que
contribuam para a formacgdo pessoal e social dos formandos, designadamente educacdo civica,
educacdo para a saude, literacia financeira, sensibilizacdo rodoviaria, sensibilizacdo para um
consumo responsavel, formacao para a inovagdo e empreendedorismo, sensibilizacdo para o Eu
e os Outros.

A epES poderd planear atividades, a definir anualmente, como atividades extracurriculares a
cada curso, que podem revestir a forma de:
a) Atividades integradoras: musica, teatro, danca, desporto....;
b) Formagbes na area do empreendedorismo, técnicas de procura de emprego e ou
formacdo sequencial;
c) Intercambios no estrangeiro;
d) Outras.

CAPITULO VI - FORMANDOS EXTERNOS
Artigo 712 - Definicao

Sao considerados formandos externos, todos aqueles que nao concluiram o plano curricular, a
formacdo em contexto de trabalho e / ou a prova de aptiddo profissional, em trés anos
formativos.

Artigo 722 - Matricula de Formandos Externos

A matricula na epES deve ser efetuada pelo préprio formando, no caso de ser maior, ou pelo seu
representante legal, através do preenchimento de modelo existente na escola, devendo entregar
também o documento de identificacdo atualizado.
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A matricula aplica-se a formandos que tenham em atraso a prova de aptiddao profissional, a
formagao em contexto de trabalho ou para os formandos que desejem frequentar as aulas para
recuperar os modulos em atraso.

Os formandos externos ficam obrigados ao pagamento de uma propina, com o valor definido,
anualmente pela direcdo da escola, bem como ao pagamento do seguro formativo.

Os formandos externos que pretendam recuperar médulos em atraso através da realizacdo de
exame, deverdo proceder ao preenchimento do respetivo requerimento e efetuar o pagamento
definido.

CAPITULO VII - DEVER DE ASSIDUIDADE

Artigo 732 - Frequéncia e Assiduidade

Para além do dever de frequéncia de formacdo obrigatdria, nos termos da lei, os formandos sdo
responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade.

Os pais e encarregados de educacdo dos formandos menores de idade sdo responsaveis,
conjuntamente com estes, pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.

O dever de assiduidade implica para o formando quer a presenca na sala de aula e demais locais
onde se desenvolva o trabalho formativo munido do material didatico ou equipamento
necessarios, de acordo com as orientacdes dos formadores, quer uma atitude de empenho
intelectual e comportamental adequada, de acordo com a sua idade, ao processo de ensino e
aprendizagem.

O controlo da assiduidade dos formandos é obrigatério, nos termos em que é definida no
numero anterior, em todas as atividades formativas e ndo formativas em que participem ou
devam participar.

Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, devem estar reunidos,
cumulativamente, os seguintes requisitos:
a) A assiduidade do formando ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria da
disciplina/UFCD;
b) A assiduidade do formando na Formacdo em Contexto de Trabalho ndo pode ser inferior
a 95% da carga horaria prevista.

Para os efeitos previstos no numero anterior, o resultado da aplicacdo de qualquer das
percentagens nele estabelecidas é arredondado por defeito, a unidade imediatamente anterior,
para o calculo da assiduidade, e por excesso, a unidade imediatamente seguinte, para
determinar o limite de faltas permitido aos formandos.

|40 /82



Regulamento Interno da epES

Quando a falta de assiduidade do formando for devidamente justificada, nos termos da
legislagdo aplicavel, a escola deve assegurar.

No ambito das disciplinas/ UFCDs do curso:
a) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do numero total de horas de
formacdo estabelecidas;
b) O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo tendo em vista o cumprimento dos
objetivos de aprendizagem.

No ambito da FCT, o seu prolongamento a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas
estabelecido.

O disposto no numero anterior ndo prejudica, no caso de faltas injustificadas, a aplicacdo de
outras medidas previstas na lei ou, quando nesta ndo explicitamente previstas, fixadas em
regulamento interno.

A escola assegura a oferta integral do nimero de horas de formagdao previsto na matriz dos
cursos profissionais, adotando, para o efeito, todos os mecanismos de compensagdo ou
substituicdo previstos na lei.

Artigo 742 - Cargas Horarias

A carga horaria global prevista na matriz dos cursos profissionais é distribuida e gerida, pela
escola no ambito da sua autonomia, de forma flexivel e otimizada ao longo dos trés anos do ciclo
de formacdo, acautelando o necessario equilibrio anual, semanal e diario, nos termos
estabelecidos nos nimeros seguintes.

A carga hordria do curso é distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacdo, de modo que
ndo exceda as mil e cem, as trinta e cinco horas semanas, e as sete horas por dia, excetuando a
formagao em contexto de trabalho, que podera ter uma carga diferente.

Da distribuicdo da carga horaria global pelos diferentes anos do ciclo de forma¢dao ndo pode
resultar, no conjunto dos trés anos, um numero de horas inferior ao previsto na matriz para as
diferentes disciplinas/ UFCDs ou para a FCT.

E possivel agregar disciplinas e ou componentes de formagdo comuns de dois cursos diferentes,
mediante autorizagdo prévia dos servicos competentes em matéria de autorizacdo de
funcionamento dos cursos e, quando aplicavel, de financiamento.

As cargas horarias globais previstas nas matrizes dos cursos de educacdao e formacao e outras
modalidades de formacdo sdo também geridas pela escola, tendo em conta as orientacdes legais
aplicaveis.
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Artigo 752 - Faltas

A falta é a auséncia do formando a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatdria, ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscri¢do, a falta de pontualidade ou a comparéncia sem o
material didatico ou equipamento necessarios.

Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de auséncia do
formando.

A ordem de saida da sala de aula imposta ao formando pelo formador corresponde a uma falta
injustificada.

As faltas poderao ser justificadas ou injustificadas, nos termos deste regulamento interno.

As faltas sdo registadas pelo formador responsdvel pela aula, nos suportes administrativos
adequados.

As faltas dos formandos poderdo ser publicadas online regularmente e enviadas por SMS ou e-
mail para os préprios e seus encarregados de educacao.

Artigo 762 - Faltas justificadas

Sdo consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do formando, devendo esta ser informada pelo encarregado de educacdo ou pelo
formando quando maior de idade quando determinar um periodo inferior ou igual a trés
dias uteis, ou por médico se determinar impedimento superior a trés dias Uteis, podendo,
guando se trate de doenca de caracter crénico ou recorrente, uma Unica declaragdo ser
aceite para a totalidade do ano formativo ou até ao termo da condicdo que a determinou;

b) Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que coabite
com o formando, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitaria competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento
de familiar, previsto no regime do contrato de trabalho dos trabalhadores que exercem
funcgdes publicas;

d) Nascimento de irmao, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;

e) Realizagdo de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenga ou deficiéncia, que nao
possa efetuar-se fora do periodo das atividades formativas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacdo, nos termos legais
aplicaveis;

h) Participacdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas, nos termos
da lei, como de interesse publico ou consideradas relevantes pelas respetivas autoridades
formativas;
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i) Preparagdo e participagdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos termos
legais aplicaveis;

j) Cumprimento de obriga¢Oes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das
atividades formativas;

k) Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade formativo, desde
gue, comprovadamente, nao seja imputavel ao formando e considerado atendivel pelo
diretor de curso;

[) As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar,
no caso de ao formando ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatéria,
Ihe ser aplicada medida ndo suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a
medida efetivamente aplicada;

O pedido de justificacdo das faltas é apresentado pelos pais ou encarregado de educagao ou,
quando o formando for maior de idade, pelo préprio, ao diretor de curso, com indicacdo do dia e
da atividade em que a falta ocorreu, referenciando-se os motivos justificativos da mesma, no
processo do formando.

O diretor de curso pode solicitar aos pais ou encarregados de educacdo, ou ao formando, quando
maior, os comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificacdo da falta, devendo,
igualmente, qualquer entidade que, para esse efeito, for contactada, contribuir para o correto
apuramento dos factos.

A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos
restantes casos, até ao 32 dia util subsequente a verificacdo da mesma. O diretor de curso pode
aceitar a justificacdo de faltas, findo este prazo, em casos devidamente justificados.

Nos casos em que, decorrido o prazo referido no nimero anterior, ndao tenha sido apresentada
justificacdo para as faltas, ou a mesma nao tenha sido aceite, deve tal situagdo ser comunicada
no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito, aos pais ou encarregados de
educacdo ou, quando maior de idade, ao formando, pelo diretor de curso.

Nas situagdes de auséncia justificada as atividades formativas, o formando tem o direito a
beneficiar de medidas a definir pelos formadores responsaveis e ou pela escola, adequadas a
recuperacao da aprendizagem em falta.

Artigo 779 - Faltas injustificadas

Sdo consideradas faltas injustificadas:
a) As faltas em que ndo tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do artigo anterior
deste regulamento;
b) As faltas cuja justificacdo foi apresentada fora de prazo;
c) As faltas cuja justificacdo ndo mereceu a aceitacdo diretor de curso, sendo a nao-
aceitacdo da justificacdo apresentada devidamente fundamentada;
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d) A marcagdo da falta resultante da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula ou de
medida disciplinar sancionatdria.

As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educag¢ao ou, quando maior
de idade, ao formando, pelo diretor de curso, pelo meio mais expedito.

Os Encarregados de Educacdo sdo avisados das faltas dos seus educandos quando estes
atingirem:
a) 10% de faltas injustificadas a um mddulo/UFCD;
b) 5% de faltas injustificadas num més;
c) 5% de faltas justificadas ndo recuperadas e/ou injustificadas do total de horas previstas
para o ano formativo;
d) 10% de faltas justificadas ndo recuperadas e/ou injustificadas, da carga horaria anual do
plano curricular;
e) Sempre que o Diretor de curso considere pertinente.

Artigo 782 - Excesso grave de faltas

As faltas injustificadas ndo podem exceder, em cada ano formativo, 10% da carga formativa
anual da disciplina/ UFCD.

Antes de a atingir o limite referido no nimero anterior, e quando o nimero de faltas for
considerado elevado, o diretor de curso convoca o encarregado de educagdao ou, quando maior
de idade, o formando, pelo meio mais expedito, para uma reunido com o objetivo de os alertar
para as consequéncias do excesso grave de faltas e de se encontrar uma solucdo que permita
garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade, bem como o necessario
aproveitamento formativo.

As faltas injustificadas que excedam 10% da carga formativa anual devem ser repostas o mais
rapidamente possivel, desde que o diretor de curso considere exequivel e que permita garantir o
cumprimento efetivo do dever de assiduidade, bem como o necessdrio aproveitamento
formativo.

Caso se revele impraticdvel o referido nos nimeros anteriores, por motivos ndo imputaveis a
escola e sempre que a gravidade especial da situagao o justifique, a respetiva CPCJ - Comissao de
Protecdo de Criancgas e Jovens deve ser informada do excesso de faltas do formando, assim como
do procedimento e diligéncias até entao adotadas pela escola, procurando em conjunto solugdes
para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

O nado cumprimento dos procedimentos previstos neste regulamento para a justificacdo das
faltas implica a consideracdo das mesmas como faltas injustificadas, para além das restantes
consequéncias previstas na lei, ficando igualmente os formandos sujeitos as medidas definidas
para efeitos de recuperacdo das aprendizagens definidas no artigo seguinte.
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Para efeitos de recuperacdo das aprendizagens nas situacdes de faltas, os formandos devem
realizar Trabalhos de Recuperac¢do de Horas e/ou permanecer na escola fora do seu horario, em
salas a designar (sala de apoio, centro de recursos ou outras) pelo periodo definido pelos
formadores responsaveis pelas disciplinas/mddulos/UFCDs em que se verifica essa situacdo e
realizar os trabalhos por estes estipulados.

E da responsabilidade dos formadores o contrato a estabelecer com os referidos formandos,
bem como o registo das indicagdes por estes definidos. Os procedimentos de validagdo dos
trabalhos ficam a cargo dos respetivos formadores.

Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do formando sao
desconsideradas as faltas em excesso.

Artigo 792 - Efeitos das faltas

A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas constitui uma violacdo dos deveres de
frequéncia e assiduidade.

Verificada a existéncia de faltas dos formandos, independentemente da idade, e ainda que o
limite de faltas injustificadas ndo tenha sido ultrapassado, pode a escola promover a aplicacdo de
medidas corretivas previstas no presente regulamento, que se mostrem adequadas,
considerando igualmente o que estiver contemplado no presente regulamento.

Tais medidas visam a recuperac¢ao de atrasos na aprendizagem, recuperacgao de assiduidade e ou
a integracdo formativa e comunitdria do formando e pelas quais os formandos e os seus
encarregados de educacdo sdo corresponsaveis.

As atividades de recuperacdo de aprendizagem, a que alude o numero anterior, sdo decididas
pelos formadores das disciplinas/UFCDs.

Sempre que o formando falte a mais de 10% da carga formativa do médulo/ UFCD, ndo podera
ser lancada a nota ao respetivo médulo/UFCD.

Quando o formando ultrapassa o limite de 10% de faltas injustificadas, e depois de aplicado as
medidas previstas no artigo anterior, o formando podera ser excluido da frequéncia do curso.

Artigo 802 - Recuperagao de faltas

As atividades de recuperacdo de assiduidade do médulo ocorrem sempre, que se verifique a
existéncia da falta.

Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do formando sao
desconsideradas as faltas em excesso.
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Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas de recuperagao, com as consequéncias
dai decorrentes para o formando, de acordo com a sua concreta situagao, sempre que para o
coOmputo do numero e limites de faltas neles previstos tenham sido determinantes as faltas
registadas na sequéncia da aplicacdo de medida corretiva de ordem de saida da sala de aula ou
disciplinar sancionatéria de suspensao

O incumprimento das atividades de recuperacdo de atrasos na aprendizagem previstas no
presente artigo e a sua ineficacia ou impossibilidade de atuagdo determinam,
independentemente da idade do formando, e nos termos do n.2 5 do artigo 21.2 da Lei n.2
51/2012, de 5 de setembro, a exclusdo dos mdédulos/UFCDs em curso no momento em que se
verifica o excesso de faltas.

O incumprimento ou a ineficacia das medidas e atividades de recuperacdo de atrasos na
aprendizagem implica também restricdes a realizacdo de testes e, no limite, em caso de
reiteracdo, pode haver lugar a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatdrias previstas no
presente regulamento.

O previsto nos numeros anteriores ndo exclui a responsabilizacdo dos pais ou encarregados de
educacdo do formando, designadamente, nos termos dos artigos 44.2 e 45.2 do estatuto do
aluno e ética escolar.

O formando que ultrapasse o limite da carga horaria anual do plano curricular pode ser
submetido a um Plano Individual de Recuperacdo (PIR), se demonstrar empenho e vontade para
tal.

O PIR é elaborado e aprovado pelo conselho de turma e define as estratégias de recuperacao e
atividades a desenvolver. Este plano sé poderd ser aplicado uma Unica vez por formando no
decurso de cada ano formativo.

Para efeitos de recuperagao das aprendizagens nas situacdes de faltas, os formandos devem
frequentar a sala de apoio educativo pelo periodo definido pelos formadores responsaveis pelas
disciplinas/ UFCDs em que se verifica essa situacdo e realizar os trabalhos e estudos por estes
estipulados. E da responsabilidade dos formandos o contato a estabelecer com os referidos
formadores. Os procedimentos de avaliagdo ficam a cargo dos formadores, cumprindo-se as
orientacdes gerais que a escola adota nestas matérias.

A recuperacao das faltas pode revestir as seguintes modalidades:
a) Reposicdo de horas em falta, através da elaboracdo das propostas de trabalho indicadas
pelo formador da disciplina/mdédulo/UFCD na sala de apoio educativo.
b) Plano Individual de Recuperac¢do que deve cumprir os seguintes requisitos:
b.1. E elaborado e aprovado em conselho de turma pelos formadores das disciplinas nas
quais foi ultrapassado o limite de faltas e define as estratégias de recuperacdo e
atividades a desenvolver;
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b.2. E dado a conhecer ao encarregado de educacio pelo diretor de curso;

b.3. S6 poderd ser aplicado uma Unica vez por formando no decurso de cada ano
formativo;

b.3. A avaliacdo das disciplinas/mddulos/ UFCD submetidos a PIR deve ser feita através
da realizacdo de teste ou trabalho individual;

b.4. O ndo cumprimento do PIR, nos termos previstos no procedimento referente ao
excesso de faltas, implica a exclusdao da frequéncia do curso, sendo da competéncia
da direcao pedagdgica a marcagao da data a partir da qual a exclusao se verifica.

A recuperagado de faltas a que se refere o numero anterior deve ficar sempre registada em
suporte informatico.

Os formandos e os pais ou Encarregados de Educacdo dos formandos menores podem optar por
cumprir estas orientacdes em casa desde que o declarem expressamente junto do respetivo
diretor de curso.

Artigo 819 - Limite de faltas para conclusao do curso

No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento,
devem estar reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) A assiduidade do formando ndo pode ser inferior a 90% da carga hordria do médulo e
do conjunto dos mdédulos de cada disciplina;

b) A assiduidade do formando, na FCT, ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria
prevista.

Em situacOes excecionais, quando a falta de assiduidade do formando for devidamente
justificada, a escola deverd assegurar os mecanismos de reposicdo de horas de formacdo e
recuperac¢dao modular previstos no presente regulamento;

A escola assegurara a oferta integral do numero de horas de formacgdo previsto na matriz dos
cursos, adotando, para o efeito, todos os mecanismos de compensacdo ou substituicdo previstos
no presente regulamento.

Artigo 822 - Limite de faltas para subsidios
As faltas (justificadas e injustificadas) implicam a perda do subsidio de refeicdo e transporte;

Para atribuicdo de subsidio de refeicao, o formando no minimo, terd de frequentar trés horas de
formacao por dia.
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CAPITULO VIII - DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS

Artigo 832 - Valores nacionais e culturais da cidadania

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
formando tem o direito e o dever de conhecer e respeitar ativamente os valores e os principios
fundamentais inscritos na Constituicdo da Republica Portuguesa, a Bandeira, e o Hino, enquanto
simbolos nacionais, a Declaracdao Universal dos Direitos do Homem, a Convencdo Europeia dos
Direitos do Homem, a Convengao sobre os Direitos da Crianca e a Carta dos Direitos
Fundamentais da Unido Europeia, enquanto matrizes de valores e principios de afirmac¢do da
humanidade.

Artigo 842 - Direitos do formando

O formando tem direito a:

a) Ser tratado com respeito e correcao por qualquer membro da comunidade educativa, nao
podendo, em caso algum, ser discriminado em razdao da origem étnica, saude, sexo,
orientacdo sexual, idade, identidade de género, condi¢cdo econdmica, cultural ou social ou
convicgOes politicas, ideoldgicas, filoséficas ou religiosas;

b) Usufruir da formacdo e de uma educacdo de qualidade de acordo com o previsto na lei,
em condi¢cOes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a
realizagcdo de aprendizagens bem-sucedidas;

c) Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro aplicavel, por si ou, quando
menor, através dos encarregados de educacdo, do projeto educativo que lhe proporcione
as condicGes para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico,
para a formacgao da sua personalidade e capacidade de autoaprendizagem e de critica
consciente sobre os valores, o conhecimento e a estética;

d) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o esfor¢co no
trabalho e no desempenho formativo e ser estimulado nesse sentido;

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

f) Usufruir de um horario formativo adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificacdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as
gue contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade;

g) Beneficiar de um sistema de apoios concretos que lhe permitam superar ou compensar as
caréncias do tipo sociofamiliar, econdmico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou
o processo de aprendizagem;

h) Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhecam e distingam o
mérito;
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i) Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades formativos ou as
suas aprendizagens, através dos servigos de psicologia e orientagdao ou de outros servigos
especializados de apoio educativo;

j) Sertratado com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade educativa;

k) Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral,
beneficiando, designadamente, de especial protecdo consagrada na lei penal para os
membros da comunidade educativa/formativa;

[) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita,
ocorrido ou manifestada no decorrer das atividades formativas;

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

n) Participar, através dos seus representantes, nos termos do presente regulamento, nos
orgaos de gestdao da escola, na criagdo e execuc¢do do respetivo projeto educativo, bem
como na elaborag¢do do regulamento interno;

o) Eleger os seus representantes para os 6rgaos cargos, e demais funcdes de representacdo
no ambito da escola, bem como, ser eleito, nos termos da lei e do presente regulamento
interno;

p) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos
formadores, diretores de cursos e 6rgaos de gestao da escola em todos os assuntos que,
justificadamente, forem do seu interesse;

g) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e ocupacdo de tempos
livres;

r) Ser informado sobre o regulamento interno da escola e, por meios a definir por esta, e
em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que
justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente sobre o modo de organizacado
do plano de estudos ou curso, o programa e objetivos essenciais de cada disciplina ou
area disciplinar e os processos e critérios de avaliacdo, bem como sobre matricula e
apoios socioeducativos, as normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e
equipamentos e das instalagdes, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral, sobre
todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da escola;

s) Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do presente regulamento
interno;

t) Participar no processo de avaliagdo, nomeadamente através dos mecanismos de auto e
heteroavaliagao.

Artigo 852 - Deveres do formando

O formando tem o dever de:
a) Estudar, empenhando -se na sua educacdo e formacdo integral;
b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres, no ambito
das atividades formativas;
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Seguir as orientagdes dos formadores, relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

Tratar com respeito e corre¢do qualquer membro da comunidade educativa, nao
podendo, em caso algum, discriminar em razdo da origem étnica, saude, sexo, orientacado
sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social ou convicgoes
politicas, ideoldgicas, filosoficas ou religiosas;

Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa/ formativa;
Respeitar a autoridade e as instrugdes dos formadores e do pessoal ndo formador;
Contribuir para a harmonia da convivéncia formativo e para a plena integra¢do na escola
de todos os formandos;

Participar nas atividades educativas / formativas desenvolvidas na escola, bem como nas
demais atividades organizativas que requeiram a participa¢ao dos formandos;

Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade
educativa/ formativa;

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;

Zelar pela preservacdo, conservacao e asseio das instalacdes, material didatico, mobilidrio
e outros espacos da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa/
formativa;

Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do encarregado de
educacdo ou da direcdo da escola;

Participar na eleigdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboragao;
Conhecer e cumprir o estatuto do Formandos e ética escolar, as normas de
funcionamento dos servicos da escola e o regulamento interno da mesma, subscrevendo
a declaracdo anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu
cumprimento integral;

N3ao possuir e ndao consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas
alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdao e consumo das mesmas;
N3o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou
engenhos passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das
atividades formativas ou poderem causar danos fisicos ou morais aos formandos, a
qualquer membro da comunidade educativa ou a terceiros;

Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemoveis,
equipamentos, programas ou aplicacdes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou
outras atividades formativas, ou reunides de 6rgdos ou estruturas da escola, exceto
guando a utilizacdo dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as
atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelos formadores ou
responsavel pela direcao ou supervisao dos trabalhos ou atividades em curso;

Nao captar sons ou imagens, designadamente, de atividades formativas e ndo formativas,
sem autorizacdo prévia, dos responsaveis pela direcio da escola ou supervisdo dos
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trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da
comunidade formativo ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente,
ficar registada;

t) Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros
meios de comunicacdo, sons ou imagens captadas nos momentos formativos e nao
formativos, sem autorizacdo do diretor da escola;

u) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

v) Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em func¢do da idade, a dignidade
do espaco e a especificidade das atividades formativos, no respeito pelas regras
estabelecidas na escola;

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

CAPITULO IX - RESPONSABILIDADES E EFEITOS DE INCUMPRIMENTOS DOS
ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Artigo 862 - Responsabilidade dos pais ou encarregados de educagao

Aos pais ou encarregados de educagao 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;

Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um dos pais ou
encarregados de educag¢do, em especial:

a) Acompanhar ativamente a vida formativo do seu educando;

b) Promover a articulacdo entre a educacao na familia e o ensino na escola;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, procedendo com correcdo no seu
comportamento e empenho no processo de ensino;

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

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

f) Reconhecer e respeitar a autoridade dos formadores no exercicio da sua profissdo e
incutir nos seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os formadores, o
pessoal ndo formador e os colegas da escola, contribuindo para a preservacdo da
disciplina e harmonia da comunidade educativa/ formativa;
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Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole disciplinar
instaurado ao seu educando, participando nos atos e procedimentos para os quais for
notificado e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria,
diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de reforco da sua formacao civica, do
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar
com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa e do seu sentido de
responsabilidade;

Contribuir para a preservagao da seguranca e integridade fisica e psicolégica de todos os
gue participam na vida da escola;

Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, em todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus
educandos;

Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for
solicitado;

Conhecer o estatuto do aluno e ética escolar, bem como o regulamento interno da escola
e subscrever declaracdo anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao
seu cumprimento integral;

Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;
Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e
eletrénico, bem como os do seu educando, e informar a escola, em caso de alteracdo;

Os pais ou encarregados de educacdo sdo responsaveis pelos deveres dos seus filhos e
educandos, em especial quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

Para efeitos do disposto no presente regulamento, considera -se encarregado de
educacdo quem tiver menores a residir consigo ou confiado aos seus cuidados:

Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

Por decisdo judicial;

Pelo exercicio de fungdes executivas na direcdo de instituicGes que tenham menores, a
qualquer titulo, a sua responsabilidade;

Por mera autoridade de facto ou por delegacao, devidamente comprovada, por parte de
qgualquer das entidades referidas nas alineas anteriores;

Em caso de divorcio ou de separacdo e, na falta de acordo dos progenitores, o
encarregado de educacdo serd o progenitor com quem o menor fique a residir;

Estando estabelecida a residéncia alternada com cada um dos progenitores, deverao
estes decidir, por acordo ou, na falta deste, por decisdo judicial, sobre o exercicio das
funcdes de encarregado de educacao;

O encarregado de educacdo pode ainda ser o pai ou a mae que, por acordo expresso ou
presumido entre ambos, é indicado para exercer essas funcdes, presumindo-se ainda, até
gualquer indicacdo em contrario, que qualquer ato que pratica, relativamente ao
percurso formativo do filho é realizado por decisdo conjunta do outro progenitor.
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Artigo 872 - Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou encarregados de educa¢ao

O incumprimento pelos pais ou encarregados de educagao, relativamente aos seus filhos ou
educandos menores ou nao emancipados, dos deveres previstos no artigo anterior, de forma
consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizacdo nos termos da lei e do estatuto do
formando.

Constitui incumprimento especialmente censurdvel dos deveres dos pais ou encarregados de
educacgdo:

a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos
filhos e ou educandos, bem como a auséncia de justificacdo para tal incumprimento;

b) A ndo comparéncia na escola, sempre que seja solicitado pelo(a) diretor de curso, no caso
do seu educando atingir um elevado numero de faltas injustificadas, ou a sua nao
comparéncia ou nao pronuncia, Nos casos em que a sua audi¢ao é obrigatéria, no ambito
de procedimento disciplinar instaurado ao seu educando, nos termos previstos na
legislacao em vigor;

c) A ndo realizacdo, pelos seus educandos, das medidas de recuperacdo definidas pela
escola nos termos previstos da legislacdo em vigor, das atividades de integracdo na escola
e na comunidade decorrentes da aplicacdo de medidas disciplinares corretivas e ou
sancionatdrias, bem como a ndo comparéncia destes em consultas ou terapias prescritas
por técnicos especializados.

O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados de educacdo, dos deveres a que
se refere o nUmero anterior, determina a obrigacdo, por parte da escola, de comunicacdo do
facto a competente comissdao de protecdo de criangas e jovens ou ao Ministério Publico, nos
termos previstos no estatuto do formandos e ética escolar.

O incumprimento consciente e reiterado pelos pais ou encarregado de educac¢ao de formandos
menores de idade dos deveres estabelecidos no n.2 2 pode ainda determinar por decisdo da
comissdo de protecdo de criancas e jovens ou do Ministério Publico, na sequéncia da analise
efetuada apdés a comunicacdo prevista no numero anterior, a frequéncia em sessdes de
capacitacado parental, a promover pela equipa multidisciplinar da escola.

Nos casos em que ndo existam equipas multidisciplinares constituidas, compete a comissdo de
protecdo de criangas e jovens ou, na sua inexisténcia, ao Ministério Publico dinamizar as a¢des
de capacitacdo parental a que se refere o niumero anterior, mobilizando, para o efeito, a escola,
bem como as demais entidades.

O incumprimento por parte dos pais ou encarregados de educacdo presume a sua concordancia
com as medidas aplicadas ao seu filho ou educando, exceto se provar ndo ter sido cumprido, por
parte da escola, qualquer dos procedimentos obrigatdrios previstos no estatuto do formandos e
ética escolar.
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Artigo 882 - Intervencao de outras Entidades

Perante situacdes de perigo para a seguranca, salde ou educacgao do formando, designadamente
por ameaca a sua integridade fisica ou psicolégica, deve a direcao pedagdgica diligenciar para Ihe
por termo, pelos meios estritamente adequados e necessarios e sempre com preservacdo da
vida privada do formando e da sua familia, atuando de modo articulado com os pais,
representante legal ou quem tenha a guarda de facto do formando.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve a direcdao pedagdgica, quando necessario,
solicitar a cooperagao das entidades competentes do setor publico, privado ou social.

Quando se verifique a oposicdo dos pais, representante legal ou quem tenha a guarda de facto
do formando, a intervencdo da escola no ambito da competéncia referida nos numeros
anteriores, a direcdao técnico- pedagogica deve comunicar imediatamente a situa¢do a comissado
de protecdo de criangas e jovens com competéncia na area de residéncia do formando, ou, no
caso de esta ndo se encontrar instalada, ao magistrado do Ministério Publico junto ao tribunal
competente.

Se a escola, no exercicio da competéncia, ndo conseguir assegurar, em tempo adequado, a
protecdo suficiente que as circunstancias do caso exijam, cumpre a direcdo pedagdgica
comunicar a situacdo as entidades referidas no nimero anterior.

CAPITULO X - PROCESSO DISCIPLINAR

Artigo 892 - Medidas Disciplinares Corretivas

As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de integracao,
assumindo uma natureza eminentemente preventiva.

Sao medidas corretivas:

a) A adverténcia

a.l. Consiste numa chamada verbal de aten¢do ao formando, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou
das relagbes entre os presentes no local onde elas decorrem, com vista a alerta-lo
para que deve evitar tal tipo de conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos
seus deveres como formandos;

a.2. Na sala de aula, a adverténcia é da exclusiva competéncia do professor, enquanto
que, fora dela, qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente tem
competéncia para repreender o formandos.

B) Ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar
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b.1. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar é da exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a permanéncia
do formandos na escola, competindo aquele determinar o periodo de tempo
durante o qual o formando deve permanecer fora da sala de aula, quais as
atividades que o formando deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo.

E uma medida cautelar que pode ser utilizada pelo formador em situagbes que,
fundamentalmente, condicionem o decorrer normal do processo ensino-aprendizagem, nao
revestindo a natureza de medida educativa disciplinar. Sempre que um formador dé ordem de
saida da sala de aula a um formando, deve marcar falta injustificada ao mesmo, e, deve ordenar-
Ihe que execute determinada tarefa (por exemplo: resolucdo de um exercicio, etc) no local para
onde for encaminhado e chamar o colaborador. Este, deverd entregar ao formando uma folha de
registo de ocorréncias, que o mesmo, durante a sua permanéncia no local, preenchera relatando
os factos que originaram a sua saida da sala de aula.

O encarregado de educacgdo sera informado de imediato através de chamada telefdnica.
O formando permanecerd no local que Ihe for indicado até ao final do tempo letivo.

No final da aula, antes do toque de saida, o formando sera encaminhado a sala de aula pelo
funciondrio, a fim de que o professor verifique o grau de execucdo da tarefa ordenada ao
mesmo.

O formador deve entregar ao Diretor de Curso a sua comunica¢ao da ocorréncia, informando as
omissdes da descricdo feita pelo formando, até 48 horas apds a ocorréncia.

Sempre que, antes, durante ou depois do professor tomar a medida cautelar prevista neste
artigo, o formando demonstre conduta imprdépria, nomeadamente manifesta falta de educacao
e/ou respeito, deve o Diretor de Curso, mediante a comunicagdo feita pelo respetivo professor,
propor a realizacdao de um conselho de turma disciplinar ao conselho pedagdgico. O formandos
gue se negue a cumprir o determinado neste artigo incorre em procedimento disciplinar.

A aplicagao no decurso do mesmo ano formativo e ao mesmo formando da medida corretiva de
ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor, ou pela quinta
vez, independentemente do professor que a aplicou, implica a andlise da situagdao em conselho
de turma, tendo em vista a identificacdao das causas e a pertinéncia da proposta de aplicacdao de
outras medidas disciplinares corretivas ou sancionatérias, nos termos do Estatuto do Formandos
e Etica Escolar (Lei n.2 51/2012 de 5 de Setembro).

c) A realizagdo de tarefas e atividades de integragdao na escola ou na comunidade
Podendo, para esse efeito, ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatdria, didria ou
semanal, do formando na escola ou no local onde decorram as tarefas ou atividades.
A determinacao das tarefas de integracdo a realizar pelo formandos é aplicado pelo Diretor ou
Direcdo Pedagdgica, que para o efeito ouve o Diretor de Curso, ou o formador de disciplina,
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devendo as mesmas ser executadas em hordrio ndao coincidente com as atividades letivas do
formandos e por prazo a definir, consoante a gravidade do comportamento (ndo pode
ultrapassar um ano formativo).

As atividades de integracdo devem, sempre que possivel, compreender a reparacdao do dano
provocado pelo formandos, podendo revestir um ou mais dos seguintes procedimentos:

- pedido de desculpas publico: o formando vai acompanhado pelo Diretor de Curso pedir
desculpa pelo comportamento ou atitude cometidos a pessoa visada;

- realizar os seus trabalhos escolares com a supervisdao do Diretor de Curso;

d) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares, ou na utilizacdo de certos
materiais e equipamentos

Sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas.

A aplicacdo desta medida é da competéncia do Diretor ou Dire¢ao Pedagdgica que para o efeito
pode ouvir o Diretor de Curso ou do Professor da disciplina e ndo pode ultrapassar o periodo de
tempos correspondentes a um ano formativo.

A aplicacdo das medidas corretivas previstas é comunicada aos pais ou ao encarregado de
educacdo, tratando-se de formandos menor de idade.

Artigo 902 - Medidas Disciplinares Sancionatdrias

As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sanc¢do disciplinar imputada ao
comportamento do formandos, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar, ser
participada de imediato pelo professor ou funciondrio que a presenciou ou dela teve
conhecimento, ao respetivo Diretor de Curso, para efeitos da posterior comunicacdo ao Diretor
da Escola / Diretor Pedagdgico.

Sao medidas disciplinares sancionatdrias:

a) Arepreensdo registada
A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de repreensao registada, quando a infracdo for
praticada na sala de aula, é da competéncia do professor respetivo, ou do Diretor, nas restantes
situacdOes, averbando-se no respetivo processo individual do formandos, a identificacdo do autor
do ato decisério, a data em que o mesmo foi proferido e a fundamentacao, de facto e de direito,
gue norteou tal decisao.

b) A suspensao da escola até trés dias uteis
Enquanto medida dissuasora é aplicada, com a devida fundamentacdao dos factos que a
suportam, pelo diretor, garantidos que sejam os direitos de audiéncia e defesa do visado.
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Compete ao Diretor da Escola e ou Diretor Pedagdgico, ouvidos os pais ou o encarregado de
educacdao do formandos, quando menor de idade, fixar os termos e condigdes em que a
aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria referida anteriormente sera executada, garantindo
ao formando um plano de atividades pedagdgicas a realizar, coresponsabilizando-os pela sua
execugao e acompanhamento.

c) A suspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis

A decisdo de aplicar esta medida disciplinar sancionatéria compete ao Diretor e é precedida da
audicdo em processo disciplinar do formandos visado, do qual constam, em termos concretos e
precisos, os factos que lhe sdo imputados, os deveres por ele violados e a referéncia expressa,
ndo sé da possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles factos, como da defesa
elaborada, sendo competente para a sua aplicacdo o Diretor da Escola, que pode, previamente,
ouvir o Conselho de Turma.

O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas pode dar lugar a instauracao de novo
procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia agravante.

d) A transferéncia de escola

A aplicagdao da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola compete ao Diretor
Geral de Educacdo, apds a conclusdo do procedimento disciplinar, e reporta-se a pratica de
factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino dos restantes
formandos da escola, ou do normal relacionamento com algum ou alguns dos membros da
comunidade educativa.

A medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola apenas é aplicavel a formandos
com idade igual ou superior a 10 anos e, frequentando o formando a escolaridade obrigatodria,
desde que esteja assegurada a frequéncia de outro estabelecimento de ensino situado na mesma
localidade ou na localidade mais préxima, desde que servida de transporte publico ou escolar.

e) A expulsdo da escola

A aplicacdo da medida disciplinar de expulsdo da escola compete, com possibilidade de
delegacdo, ao diretor-geral da educacdo precedendo conclusdo do procedimento disciplinar e
consiste na retencao do ano de escolaridade do formandos que frequenta quando a medida é
aplicada e na proibicdao de acesso ao espaco escolar até ao final daquele ano escolar e nos dois
anos escolares imediatamente seguintes.

Complementarmente as medidas previstas nas disciplinas sancionatérias, compete ao Diretor
decidir sobre a reparacdo dos danos provocados pelo formando no patriménio escolar ou a
substituicdo dos seus lesados ou, quando aquelas nao foram possiveis, sobre a indemnizacdo dos
prejuizos causados pelo formandos a escola ou terceiros, podendo o valor da reparacdo
calculado ser reduzido, na proporcao a definir pelo Diretor, tendo em conta o grau de
responsabilidade do formando.
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Artigo 912 - Cumulagao de Medidas Disciplinares

A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas a) a d) referidas anteriormente é
cumuldvel entre si.

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

Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infracdo apenas pode ser aplicada
uma medida disciplinar sancionatéria.

Artigo 922 - Medidas Disciplinares Sancionatdrias - Procedimento Disciplinar

A competéncia para a instauracdo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis
de configurar a aplicacdo de alguma das medidas previstas nas alineas c), d) e e) referida
anteriormente, é do Diretor, devendo o despacho instaurados e de nomeacdo do instrutor, que
deve ser um professor da escola, ser proferido no prazo de dois dias Uteis a contar do
conhecimento da situagao.

No mesmo prazo, o Diretor notifica os pais ou encarregados de educacdao do formando, quando
este for menor, pelo meio mais expedito, designadamente eletrdnico, telefénico ou por via
postal simples para a morada constante no seu processo.

Tratando-se de formandos maior de idade, a notificacdo é feita ao prdprio, pessoalmente.

O Diretor deve notificar o instrutor da sua nomeagdao no mesmo dia em que profere o despacho
de instauracao do procedimento disciplinar.

A instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de seis dias Uteis, contados
da data de notificacdo ao instrutor do despacho que instaurou o procedimento disciplinar, sendo
obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessarias, a
audiéncia oral dos interessados, em particular do formandos e, sendo este menor de idade, do
respetivo encarregado de educacgao.

Os interessados sdao convocados com a antecedéncia de um dia util para a audiéncia oral, ndo
constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, embora, se for apresentada
justificacdo da falta até ao momento fixado para a audiéncia, esta possa ser adiada.

No caso de o respetivo encarregado de educagdo ndo comparecer, o formando menor de idade
pode ser ouvido na presenca de um docente por si livremente escolhido e do Diretor de Curso
ou, no caso de impedimento destes, de outro professor da turma designado pelo Diretor.

Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegacOes feitas pelos interessados.
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Finda a instrucdo, o instrutor elabora, no prazo de trés dias Uteis e remete ao Diretor, um
relatério final do qual constam, obrigatoriamente:
a) Os factos cuja pratica é imputada ao formando, devidamente circunstanciados quanto ao
tempo, modo e lugar;
b) Os deveres violados pelo formando, com referéncia expressa as respetivas normas legais
ou regulamentares;
c) Os antecedentes do formando que se constituem como circunstancias atenuantes ou
agravantes;
d) A proposta de medida disciplinar sancionatéria aplicavel ou de arquivamento do
procedimento.

No caso da medida disciplinar sancionatdria proposta ser a transferéncia de escola ou expulsdo
da escola, a mesma é comunicada para decisdo do Diretor-Geral da Educacdo, no prazo de dois
dias uteis.

a) Suspensdo Preventiva do Formandos

No momento da instauracdao do procedimento disciplinar, mediante decisdo da entidade que o
instaurou, ou no decurso da sua instauracdo por proposta do instrutor, o diretor pode decidir a
suspensado preventiva do formandos, mediante despacho fundamentado, sempre que:

a.l. A sua presenga na escola se revelar gravemente perturbadora do normal

funcionamento das atividades escolares;
a.2. Tal seja necessario e adequado a garantia da paz publica a da tranquilidade na escola;
a.3. Asua presenca na escola prejudique a instru¢ao do procedimento disciplinar.

A suspensdo preventiva tem a duracdo que o Diretor considerar adequada na situacdo em
concreto, sem prejuizo de, por razoes devidamente fundamentadas, poder ser prorrogada até a
data da decisdao do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10 dias
uteis.

Os efeitos decorrentes da auséncia do formando no decurso do periodo de suspensdo
preventiva, no que respeita a avaliacdo das aprendizagens, sdo determinados em funcdo da
decisdo que vier a ser proferida no final do procedimento disciplinar.

Os dias de suspensdo preventiva cumpridos pelo formando sdo descontados no cumprimento da
medida disciplinar sancionatéria a que o formando venha a ser condenado na sequéncia do
procedimento disciplinar.

Os pais e os encarregados de educacdo sdo imediatamente informados da suspensdo preventiva
aplicada ao seu educando e, sempre que a avaliacdo que fizer das circunstancias o aconselhe, o
Diretor deve participar a ocorréncia a respetiva comissao de protecdo de criancas e jovens (CPCJ)
ou, ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e menores.
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Ao formando suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia da
escola, o plano de atividades pedagdgicas a realizar.

A suspensdo preventiva do formando é comunicada, por via eletrénica, pelo Diretor aos Servigos
do Ministério da Educacao e Ciéncia, responsavel pela coordenacdo da seguranca escolar, sendo
identificados sumariamente os intervenientes, os factos e as circunstancias que motivaram a
decisdo de suspensao.

b) Decisdo Final do Procedimento Disciplinar
A decisao final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo
maximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para o decidir
receber o relatdrio do instrutor.
A decisdo final do procedimento disciplinar fixa 0 momento a partir do qual se inicia a execucdo
da medida disciplinar sancionatdria, sem prejuizo da possibilidade de suspensdo da execugdo da
medida, nos termos do nimero seguinte.

A execucdo da medida disciplinar sancionatdria, com excec¢do da transferéncia escolar e expulsdo
da escola, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos termos e condicbes em que a
entidade decisora considerar justo, adequado e razodvel, cessando a suspensdo logo que ao
formando seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria no respetivo decurso.

Quando esteja em causa a aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de
escola ou expulsdo da escola, o prazo para ser proferida a decisdo final é de cinco dias uteis,
contados a partir da rececdo do processo disciplinar na Direcdo-Geral de Educacao respetiva.

Da decisdo proferida pelo Diretor-Geral de Educacdo que apligue a medida disciplinar
sancionatdria de transferéncia de escola deve igualmente constar a identificacdo do
estabelecimento de ensino para onde o formando vai ser transferido, para cuja escolha se
procede previamente a audicao do respetivo encarregado de educa¢ao, quando o formando for
menor de idade.

A decisdo final do procedimento disciplinar é notificada pessoalmente ao formandos no dia util
seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo
encarregado de educag¢ao, nos dois dias Uteis seguintes.

Sempre que a notificagdo prevista no numero anterior ndo seja possivel, é realizada através de
carta registada com aviso de rececao, considerando -se o formandos, ou, quando este for menor
de idade, os pais ou o respetivo encarregado de educacdo, notificados na data da assinatura do
aviso de rececdo.

Tratando-se de formandos menores, a aplicacdo de medida disciplinar sancionatdria igual ou
superior a de suspensdo da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execu¢ao nao
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tenha sido suspensa, e obrigatoriamente comunicada pelo Diretor da Escola a respetiva comissao
de prote¢dao de menores (CPCJ).

c) Execucao das Medidas Corretivas e Disciplinares Sancionatorias

Compete ao Diretor de Curso, o acompanhamento do formando na execu¢do da medida
corretiva ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuacao
com os pais ou encarregados de educacdo e com os professores da turma, em funcdo das
necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a corresponsabilizacdo de todos os
intervenientes nos efeitos educativos da medida.

A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da execuc¢do da
medida corretiva de atividades de integracdo na escola ou no momento do regresso a escola do
formandos a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria de suspensao da escola.

O disposto no numero anterior aplica -se também aquando da integracao do formandos na nova
escola para que foi transferido na sequéncia da aplicagdo dessa medida disciplinar sancionatéria.

d) Recurso Hierarquico
Da decisdo final de aplicacdo de medida disciplinar cabe recurso, a interpor no prazo de cinco
dias uteis.
O recurso hierarquico sé tem efeito meramente devolutivo, exceto quando interposto de decisdo
de aplicacao das medidas disciplinares sancionatdrias de suspensao da escola entre 4 a 12 dias
Uteis, de transferéncia da escola e de expulsdo da escola.

O despacho que apreciar o recurso hierarquico é tomado no prazo maximo de quinze dias Uteis,
cumprindo ao respetivo Diretor a adequada notificacdo.

CAPITULO XI - AVALIACAO
Artigo 93.2 - Objeto e finalidades

A avaliacdo constitui um processo regulador da formacgdo, orientador do percurso formativo e
certificador dos conhecimentos adquiridos e capacidades desenvolvidas pelo formando;

A avaliacdo dos cursos profissionais incide sobre as aprendizagens esséncias (quando aplicavel),
gue constituem orientacdo curricular de base, com especial enfoque nas dreas de competéncias
inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, bem como nos conhecimentos,
aptidoes e atitudes identificados no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo. Incide,
também, nas aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as componentes de
formacao, na prova de aptiddo profissional (PAP) e no plano de trabalho da FCT.

A avaliacdo tem ainda por objetivo conhecer o estado da formacdo, retificar procedimentos e
reajustar o ensino das diversas disciplinas aos objetivos curriculares fixados;

|61 /82



Regulamento Interno da epES

A avaliagdo incide:

a) Sobre os conhecimentos, aptidées e atitudes identificados no perfil profissional
associado a respetiva qualificagdo;

b) A avaliacdo assume cardter diagnodstico, formativo e sumativo, visando:

c) Informar o formando e o encarregado de educacdo, quando for o caso, sobre os
progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as
causas de sucesso ou insucesso;

d) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global
do formando, nas dreas cognitiva, afetiva, relacional, social e psicomotora;

e) Certificar os conhecimentos e competéncias adquiridos;

f)  Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada
de decisGes para o seu aperfeicoamento e refor¢co da confianga social no seu
funcionamento.

A avaliacdo dos formandos que frequentem outras modalidades de forma¢do que venham a ser
ministrados na epES serd feita de acordo com o que for determinado em regulamentacao
propria.
Artigo 942 - Intervenientes

Intervém no processo de avaliagao:

a) O formador;

b) O formando;

c) O conselho de turma;

d) O diretor de curso;

e) O formador orientador da FCT e da PAP;

f) O monitor designado pela entidade de acolhimento, na FCT;

g) Os orgdos e estruturas de gestdo e de direcdo pedagdgica da escola;

h) Representantes das associacbes empresariais, profissionais e sindicais;

i) Personalidades de reconhecido mérito na area da formacdo profissional ou nos setores

profissionais afins aos cursos.

A intervencdo e participacao dos érgaos, estruturas e entidades previstos no nimero anterior
assumirdo as formas previstas no presente regulamento.

Artigo 952 - Registo e publicitagdo da avaliagcao

No final dos momentos de avaliagdo de cada periodo, serda entregue aos formandos e/ou
encarregados de educacdo informacdo sobre o percurso formativo do formando, através da
entrega da avaliacdo qualitativa do perfil de progressao de cada formando.

No registo individual do percurso formativo de cada formando deve constar, designadamente:
a) A identificacdo e classificacdo dos mddulos realizados com sucesso em cada disciplina,
bem como a classificacdo final das disciplinas concluidas;
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b) A identificagdo do local de estagio e classificagdo da formagdo em contexto de trabalho
desenvolvida com sucesso;
c) Aidentificacdo do projeto da PAP e respetiva classificagdo final.

A direcao pedagdgica ratifica e afixa, em local publico, a pauta das classificagdes obtidas pelos
formandos nos mddulos de cada disciplina. Da pauta da classificacdo de cada médulo sé constam
classificagdes minimas de 10 valores.

No final de cada ano do ciclo de formagao, sdo tornadas publicas as classificagdes das disciplinas
concluidas.

As classificacoes da FCT e da PAP s3o tornadas publicas aguando da conclusdo de cada momento
de avaliagao.

Artigo 962 - Modalidades de avaliagao
A avaliacdo é continua e processa-se segundo trés modalidades:

a) A avaliacdo diagndstica: A avaliagcdo diagndstica destina-se a verificar se os formandos
estdo na posse de conhecimentos, aptiddes ou capacidades necessdrias a aprendizagem
da disciplina / mdédulo/ UFCD. A avaliagdo diagndstica realiza-se por mdédulo, devendo
articular-se com as estratégias de diferenciacdo pedagodgica, de superacdo de eventuais
dificuldades dos formandos e de facilitacdo da sua integracdo formativo. De cada
avaliacdo diagndstica, deve ser elaborado o relatdrio das respetivas conclusdes;

b) A avaliagdo formativa, com carater sistemdtico e continuo, na qual intervém
essencialmente o formador e o formando. A avaliacdao formativa desenvolve-se durante o
processo de ensino-aprendizagem, através de uma interacdo continua, onde é possivel
clarificar com os formandos os niveis de exigéncia e definir e desenvolver medidas de
reajustamento, com base na interpretacdo fundamentada das dificuldades e dos éxitos,
permitindo assim uma maior diferenciacao das aprendizagens;

c) A avaliacdo sumativa interna é da responsabilidade dos formadores e dos érgdos de
direcdo pedagodgica da escola. A avaliacdo sumativa interna terd lugar:

c.1. No final de cada médulo, com a intervencao do formador e do formando;

c.2. No momento da conclusdo do conjunto de mddulos de cada disciplina, através de
reunido do Conselho de Turma;

c.3. No final da realizagdo do projeto de PAP;

c.4. No final da formagdo em contexto de trabalho;

c.5. A avaliacdo sumativa interna expressa-se na escala de 0 a 20 e, atendendo a ldgica
modular adotada, a notacdo final de cada mddulo, a publicar em pauta, sé terd
lugar quando o formando atingir a nota minima de 10 valores.

d) Os formandos podem ainda ser submetidos a avaliagdo sumativa externa, da

responsabilidade dos servicos ou entidades do Ministério da Educacdo e Ciéncia designados

para o efeito, concretizada através da realizacdo de provas e de exames finais nacionais;
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d.1. A avaliacdo sumativa externa realiza-se nos termos e para os efeitos previstos no
artigo 29.2 do decreto-lei n.2 139/2012, de 5 de julho, e de acordo com o
estabelecido na regulamentac¢do dos exames do nivel secundario de educagao.

Artigo 972 - Informacao sobre a aprendizagem

A informacdo sobre a aprendizagem dos formandos é da responsabilidade:

a) Do formador ou equipa de formadores responsaveis pela organizacdo do processo de
ensino, quando se trate de informacado a obter no decurso do processo de aprendizagem,
tendo em vista o desenvolvimento da avaliagdo diagndstica, formativa ou sumativa
interna;

b) Do conselho de turma, quando se trate de informacdo a obter nas reunides de avaliagdo
do conselho de turma;

c) Do presidente do respetivo juri, quando se trate de informacao a obter através da PAP;

d) Do formador orientador e do representante da entidade de acolhimento, quando se trate
de informacdo a obter através da realizacao da FCT;

e) Dos servicos ou entidades do Ministério da Educacdo e Ciéncia competentes, designados
para o efeito, quando se trate de informacdo a obter através da realizacdo de exames
nacionais.

A informacao a que se referem nas alineas a), b)e ¢) do nimero anterior é obtida de acordo com
a natureza da aprendizagem e dos contextos em que ocorre;

A informagdo a que se refere na alinea d) é obtida através dos exames finais nacionais realizados
para efeito de acesso ao ensino superior.

Artigo 982 - Critérios de progressao

O conselho de turma pode propor a ndao progressao de ano formativo do formando, devendo
justificar e fundamentar a proposta e apresenta-la a dire¢do pedagdgica para aprovacgao.

Artigo 992 - Melhoria de notas

Os formandos podem requerer nova avaliacdo, para melhoria de nota, no prazo de um ano, apds
a publicacdo da respetiva pauta, desde que ndo tenham requerido ainda o certificado ou diploma
de curso;

O pedido de melhoria de nota deve ser efetuado através de requerimento dirigido a direcao
pedagégica.

Artigo 1002 - Reclamacgao de notas
A reclamacdo de notas atribuidas pelo formador pode ser apresentada, no prazo de trés dias,

apos a afixacdo da pauta.
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Apds a afixacdo das pautas referentes ao periodo de avaliacdo, o encarregado de educacdo, ou o
proprio formando, quando maior de idade, pode requerer a revisdao das deliberagbes do
conselho de turma.

Os pedidos de revisdao sdao apresentados no prazo de trés dias Uteis a contar da data da afixacao
da pauta com a classificagdo da avaliagdo sumativa, em requerimento devidamente
fundamentado em razdes de ordem técnica, pedagdgica ou legal e dirigido ao diretor, podendo
ser acompanhado dos documentos considerados pertinentes.

Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no numero anterior, bem como
os que nao estiverem fundamentados, sao liminarmente indeferidos.

A direcdo pedagdgica da epES convoca, nos cinco dias Uteis apds a aceitacdo do requerimento
para apreciacdo do pedido, uma reunido extraordinaria do conselho de turma.

O conselho de turma, reunido extraordinariamente, aprecia o pedido e delibera sobre o mesmo,
elaborando um relatério pormenorizado, que deve integrar a ata da reunido.

Nos casos em que o conselho de turma mantenha a sua deliberagdo, o processo aberto pelo
pedido de revisdo é enviado pelo diretor do curso, a direcdo pedagdgica para decisdo final, que
deve ser fundamentada, instruindo-o com os seguintes documentos:
a) Requerimento do encarregado de educac¢do, ou do formando quando maior de idade, e
demais documentos apresentados;
b) Fotocépia da ata da reunido extraordinaria do conselho;
c) Relatério do formador da disciplina/médulo/UFCD visada no pedido de revisdo
justificativo da classificacdo proposta e do qual constem todos os elementos de avaliacdo
do formando;

Da deliberagdo da direcdao pedagodgica e respetiva fundamentacao é dado conhecimento ao
interessado, através de carta registada com aviso de rece¢ao, no prazo maximo de 30 dias Uteis
contados a partir da data da recec¢do do pedido de revisdo.

Da decisdo do pedido de reapreciacio ndo cabe qualquer outra forma de impugnacdo
administrativa.

Artigo 1012 - Classificacao Final e Diplomas

A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdao em todas as
disciplinas do curso, na FCT e na PAP.

A classificacdo das disciplinas, da FCT e da PAP expressa-se na escala de 0 a 20 valores.

A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as
unidades, das classificagdes obtidas em cada mdodulo.
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A classificagao final do curso obtém-se mediante a aplicagdao da seguinte formula:

CF = [2MCD+ (0,3FCT+0,7PAP)] /3
CF = classificagao final do curso, arredondada as unidades;

MCD = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que integram o
plano de estudos do curso, arredondada as décimas;

FCT = classificacdo da formacdo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
PAP = classificagdo da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades.
Artigo 1022 - Classificagao para efeitos de prosseguimento de estudos

A classificacdo para efeitos de prosseguimento de estudos deve ser calculada conforme
legislacdo em vigor e em cada momento aplicavel.

Artigo 1032 - Certificados e diplomas

Aos formandos que concluem com aproveitamento todos os médulos do plano de estudo, bem
como a Formacdo em Contexto de Trabalho e a PAP, é conferido:
a) um diploma que certifique a conclusdo do nivel secunddrio de educac¢ao e indique o curso
concluido;
b) um certificado de qualificacdo profissional de Nivel IV que indique a média final do curso
e discrimine as disciplinas do plano de estudos e respetivas classificacdes, a designacao
do projeto e a classificagdo obtida na respetiva PAP, bem como a duragao e a classificagao
da FCT.

CAPITULO XIl - EQUIPA PEDAGOGICA

Artigo 1042 - Recrutamento

Compete a Dire¢ao da epES desenvolver todas as diligéncias necessarias para o recrutamento de
formadores/professores.

Na componente sécio - cultural e cientifica os formadores/professores estdo organizados em
grupos docentes de disciplinas, sendo que um formador/professor em cada disciplina é o
Delegado dessa disciplina ao Conselho Pedagdgico.

Na componente técnica, tecnoldgica e pratica compete ao Diretor de Curso representar os
formadores professores, no Conselho Pedagdgico.
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No recrutamento dos formadores/professores deve dar-se a conhecer antes do inicio das
atividades docentes:

a) projeto educativo da escola em geral;

b) projeto curricular especifico das turmas dos cursos profissionais da escola;

c) especificacdo pedagdgica e organizacional da estrutura modular;

d) referenciais de formacao das familias profissionais e areas de formacao.

Artigo 1052 - Critérios de Sele¢ao

A selegdo para admissao é feita com base, essencialmente em dois critérios, dependendo da
natureza da disciplina que venham a lecionar.

Para as disciplinas das dreas sociocultural e cientifica:

a) Formagao Sdcio Cultural e Cientifica
a.1. Habilitagdes académicas, proprias para a docéncia no grupo ou disciplina / mdédulo;
a.2. Profissionalizacao - HabilitagGes pedagdgicas para a docéncia;
a.3. Experiéncia profissional (anos de servico na drea a que concorre) superior a 3 anos;
a.4. Experiéncia no ensino profissional e, quando aplicavel, cumulativamente, em cursos

de educacdo e formacdo de adultos;

a.5. Disponibilidade/flexibilidade de horario;
a.6. Apreciacao global da entrevista de selecao

b) Formagao Técnica
Aplicam-se os critérios acima referidos, sendo que nos casos em que nao possuam habilitacdes
de grau superior devem fazer prova documental de que sdo possuidores de carteira profissional
e ou experiéncia profissional, com bons servicos, na drea de pelo menos 5 anos.

Artigo 1062 - Distribui¢do do Servi¢o ao formador/professor

A distribuicdo de servico deve ter como principio orientador a qualidade da
formacdo/aprendizagem e os legitimos interesses dos formandos.

A distribuicdo de servico formador/professor é pautada por critérios de bom aproveitamento dos
recursos disponiveis, maximizando o potencial da formacdo dos formadores.

No ambito da distribuicdo de servico formador, prevalece o primado da importancia fulcral do
formando na escola.

A organizacdo do horario do formador/professor serd feita considerando as componentes
formativa e nao formativa.

A organizacdo do hordrio é efetuada considerando que o ano formativo tem trinta e sete
semanas e meia.
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E considerado horario completo, um hordrio de vinte e duas horas de componente formativa
semanal, seis horas de componente nao formativa a nivel de trabalho de escola e sete horas de
componente ndo formativa de trabalho a nivel individual, perfazendo um total de 35 horas
semanais. Nos hordrios a tempo parcial, serd calculada a propor¢do da componente nao
formativa.

A componente ndo formativa de trabalho individual compreende a realizacdo do trabalho de
preparacao e avaliagdo das atividades formativas realizadas pelo formador/professor, bem como
a elaboracgdo de estudos e de trabalhos de investigacdao de natureza pedagdgica ou cientifico-
pedagdgica.

Na determinagao do numero de horas da componente nao formativa de escola, a comissao
executiva e direcdo pedagdgica tem em conta o servico do formador efetivamente atribuido,
cabendo-lhe determinar func¢des especificas, tais como:

a) Coordenacdo de outras estruturas de coordenacdo educativa e pedagdgica;

b) Avaliacdo do desempenho de outros formadores;

c¢) Coordenacdo de projetos;

d) Orientacdo e acompanhamento de formandos nos diferentes espacos formativos;

e) Dinamizagao de atividades de enriquecimento e complemento curricular;

f) Apoio individual/ grupo a formandos;

g) Outras, a designar.

As horas de componente ndao formativa estdao incluidas na remuneragao base mensal dos
formadores do quadro e dos formadores contratados.

As horas de componente nao formativa estdo incluidas no valor hora acordado com os
formadores externos.

Nos valores remuneratérios referidos nos numeros anteriores estdao, também, incluidos a
planificacdo e preparacdo da atividade pedagdgica, a participacdo em reunides de avaliacdo dos
formandos, a participacdo nos exames de avaliacdo final, na elaboracdo de exames modulares, o
acompanhamento de visitas de estudo.

Por forca das especificidades da gestdao dos curriculos da formagao profissional, o horario pode
sofrer oscilagdes de carga horaria semanal ao longo do ano formativo, em func¢ao da planificacao
da componente formativa e da componente ndo formativa.

Artigo 1072 - Direitos do Formador/professor

Todos os formadores/ professores gozam de direitos inerentes ao exercicio da sua atividade
educativa.

Constituem direitos dos formadores/professores:
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a) Ser informado de toda a legislagdo que diga respeito a sua atividade profissional na
Escola;

b) Ter apoio pedagdgico a nivel da Escola;

c) Intervir na definicdo do Projeto Educativo da Escola;

d) Ser respeitado pela sua funcdo e pessoa;

e) Ser ouvido sobre assuntos que |lhe diga diretamente respeito e apresentar a Direcdo e
Comissdo Executiva sugestdes e criticas sobre o funcionamento da escola;

f) Ser respeitado na sua integridade fisica e moral por todos os elementos da escola;

g) Ser devidamente informado sobre as normas pelas quais a escola se rege, quer através da
leitura do Regulamento Interno, quer através das informacdes dadas pelos Orgdos de
Gestao;

h) Beneficiar de apoio técnico, material e documental;

i) Exercer autoridade dentro e fora da sala de aula, nas instalagdes escolares ou fora dela,
no exercicio das suas fungoes.

Artigo 1082 - Deveres do Formador/professor

Porque a equipa formativa, é o elemento vivo de ligacdo entre a escola e os formandos compete-
Ihe:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas dimanadas dos Orgdos de Direcdo da escola,
particularmente pela Direcdo Pedagdgica, coresponsabilizando-se com estes mesmos
orgdos no bom funcionamento e imagem interna/externa da Escola e da respetiva
Entidade Proprietaria;

b) Colaborar com a Dire¢cdo Pedagdgica na elaboracdo de programas e orientacdes
metodoldgicas, Projeto Educativo e Plano de Atividades, sempre que para tal for
solicitado;

c) Lecionar os conteldos programaticos (moddulos/UFCDs) das respetivas disciplinas
segundo os programas e orientagdes metodoldgicas estabelecidos e a estabelecer;

d) Assegurar aimplementacdo do sistema de Estrutura Modular;

e) Proceder ao registo sumdrio das atividades letivas e ndo letivas, assim como a todo o
processo de acompanhamento e assiduidade do formando;

f) Reunir sempre que necessario com o Conselho de Turma, com o Diretor de Curso;

g) Propor a aquisicdo de Bibliografia, Material e Equipamento Didatico indispensavel ou
conveniente para a lecionagao da disciplina respetiva;

h) Assegurar o acompanhamento dos projetos pessoais (PAP) a elaborar pelos formandos do
32 ano coresponsabilizando-se com os Orientadores dos Projetos;

i) Desenvolver o seu trabalho nesta escola de acordo com o horario atribuido pela Direcao
Pedagdgica, o qual podera ser alterado de comum acordo, desde que respeite o periodo
de funcionamento por esta definido, a carga hordria semanal e a disponibilidade dos
formandos;

j)  Cumprir escrupulosamente as cargas hordrias dentro da calendarizacdo prevista.
Ultrapassando o exigivel devera ser apresentada justificacdo por escrito;
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k) Tratar todos os formandos com respeito, compreensdo e sentido pedagdgico,
fomentando assim o respeito mutuo e dando exemplos de compostura e serenidade;

[) Estar atento as dificuldades dos formandos, para ajudar a resolvé-los;

m) Recolher nas rece¢ées dos edificios da epES a chave da sala, sendo o primeiro a entrar e o
ultimo a sair da sala de aulas, deixando o quadro limpo, e zelando pelas instalacdes e
material didatico;

n) Se na sala ndo estiver o quadro limpo, as secretdrias e cadeiras alinhadas e/ou se houver
lixo no chdo, deverda o formador/professor de imediato recusar-se a dar aula
comunicando tal facto a Diregdo Pedagdgica para que se tomem as medidas adequadas;

o) Respeitar com rigor o tempo destinado aos intervalos;

p) Ser sempre o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula;

q) Apds fechar a porta da sala de aulas, sem formandos dentro da mesma, entregar a chave
que deverdo passar sempre de docente para docente através da mediacao das recegoes;

r) Colaborar na formacdo civica dos formandos, desenvolvendo nestes o sentido da
responsabilidade, o gosto pelo trabalho, o espirito de solidariedade, a autonomia e a
criatividade com vista a formar cidaddos conscientes e responsaveis capazes de participar
ativamente na sociedade;

s) Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais de toda a comunidade
educativa, valorizando estas diferencas de valores e cultura, combatendo processos de
exclusdo e discriminagao;

t) Procurar, pela sua acdo docente e pela sua conduta, ser exemplos dinamizadores de toda
a comunidade escolar;

u) Ser assiduos e pontuais, dirigindo-se para as salas de aula imediatamente apds hordrio de
inicio da formacao e prestar as atividades escolares o tempo necessario para a realizacao
de um bom trabalho, ndo abandonando a sala de aula sendo por um motivo de forca
maior;

v) Verificar, no final de cada aula, se a sala fica limpa, ventilada e o quadro limpo;

w) Zelar pela conservacao do mobilidrio da sala de aula e do material didatico que utilizam e
propor medidas de melhoramento e renovacao, solicitando a colaboracdo dos delegados
de turma;

x) Marcar falta a todo e qualquer formando que ndo esteja presente, seja qual for o motivo
apresentado;

y) Nao facultar aos formandos o acesso e uso da plataforma e-schooling;

z) Nao registar antecipadamente aulas;

aa) Abster-se de comentar, censurar ou interferir na atuacdo de colegas, sobretudo perante
formandos e pessoal ndo docente;

bb) Informar a Direcdo Pedagdgica da Escola antecipadamente, caso haja necessidade de
alterar o horario normal. Nestes casos, o desenvolvimento curricular ndo poderd ser
prejudicado pela falta de formador/professor, este deverd arranjar quem o substitua,
compensando a aula num momento posterior ou anterior;
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cc) Prestar todas as informagBes acerca do aproveitamento e comportamento dos
formandos, quando solicitados;

dd) Aplicar as medidas disciplinares regulamentadas;

ee) Recorrer a marcacdo de falta disciplinar sempre que, mesmo tendo antes utilizado os
meios adequados para repor na aula um clima propicio para o trabalho, tenha de mandar
retirar do local qualquer aluno perturbador, devendo a falta ser comunicada de imediato
ao Diretor de curso por escrito;

ff) Estar presentes nas reuniées de Conselho de Turma com as propostas de avaliagao
preparadas;

gg) Fazer da avaliacdo uma atitude consciente, responsdvel, permanente e participada;

hh) Fornecer aos Diretores de curso, periodicamente e sempre que lhes seja solicitado ou
tenham por necessario, informagdes sobre o aproveitamento, comportamento e
assiduidade dos formandos;

ii) Entregar aos formandos as fichas de avaliacdo devidamente corrigidas e classificadas, de
acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho Pedagdgico no inicio do ano
letivo/formativo, com a maior brevidade e, sempre, antes da realizacdo de outra ficha de
avaliacdo;

jj) Estar atualizado quer cientifica quer pedagogicamente;

kk) Desligar o telemdvel no decurso das atividades inerentes a sua fungao;

II) Apresentar um aspeto cuidado e limpo, tanto no que diz respeito ao corpo como ao
vestuario;

mm) Enriquecer e partilhar os recursos educativos, bem como utilizar novas metodologias de

ensino, numa perspetiva de abertura a inovagdo e de refor¢co da qualidade de educagdo
e ensino;

nn) Colaborar na divulgacdo dos cursos em diferentes instituicbes de ensino, feiras de
formacdo e de orientacdo vocacional, etc;

00) Efetuar/manter contactos regulares com empresas/espagos comerciais locais, com o
objetivo de angariacdo de estagios curriculares e/ou emprego para os alunos diplomados.

Artigo 1099 - Autoridade dos Formadores/Professores

Os formadores/professores tém autoridade nos dominios pedagdgico, cientifico, organizacional,
disciplinar e de formacao civica.

A autoridade dos formadores/professores exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das
instalacdes educativas/ formativas ou fora delas, no exercicio das suas fungdes.

Consideram-se suficientemente fundamentadas, as propostas ou as decisbes dos
formadores/professores relativas a avaliagdo dos formandos quando oralmente apresentadas e
justificadas perante o conselho de turma e sumariamente registadas na ata, as quais se
consideram ratificadas pelo referido conselho com a respetiva aprovacao, exceto se o contrario
daquela expressamente constar.
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Nos termos da lei, as agressdes praticadas sobre os formadores/professores, no exercicio das
suas fun¢des ou por causa delas, determinam o agravamento num tergo nos limites minimo e
maximo das penas aplicadas, gozando estes de especial prote¢do da lei penal relativamente aos
crimes cometidos contra a sua pessoa ou o seu patrimdnio, no exercicio das suas funcdes ou por
causa delas.

Os formadores/professores enquanto principais responsaveis pela condu¢do do processo de
ensino/formacdo, devem promover medidas de cardcter pedagdgico que estimulem o
harmonioso desenvolvimento da educagdo/formagdo, em ambiente de ordem e disciplina nas
atividades na sala de aula e na escola.

Artigo 1102 - Dever de Assiduidade

O formador/professor tem o dever de assiduidade. Dada a natureza diferenciada dos contratos
que a Escola realiza com os formadores/professores, sdo decididas neste Regulamento as
normas a adotar quanto ao limite de faltas dos formadores/professores:
a) Paraformadores/ professores em Regime de Acumulagdo e em Prestacgdo de Servigos:
a.1. os formadores/professores devem justificar as faltas, nos termos da lei, ou quando
previsto no contrato de prestacdo de servicos de formacao;
a.2. compete a comissdo executiva/ direcdo pedagdgica apreciar e decidir sobre o pedido
de justificacdo de faltas;
a.3. as faltas consecutivas, para além de trés dias consecutivos com sessdes de formacao,
s6 poderado ser justificadas com a apresentacao de justificacdo médica;
a.4. o atraso superior a 10 minutos a 2 sessGes de formacdo, sem justificacdo aceite pela
Direcdo Pedagdgica, corresponderd uma sessdo de falta
a.5. sempre que o numero de faltas ndo justificadas, ou cuja justificacdo nao for
superiormente considerada, exceder os 6 tempos (considerando que um tempo tem
60 minutos, o formador/ professor serda advertido pela Direcdo Pedagodgica. A
reincidéncia apds este aviso poderd levar a rescisdo unilateral do contrato).

b) Formadores/Professores que prestam servigo a tempo inteiro:
b.1. estdo sujeitos ao regime de faltas e respetivas justificacdes em vigor nos
estabelecimentos de ensino particular e cooperativo.

Artigo 1119 - Faltas dos Formadores/Professores e Substituicdo das aulas

Sempre que um formador/professor se veja impossibilitado de comparecer as aulas, deve
contactar outro formador/professor a fim de ser substituido e informar com a maior
antecedéncia a Direcdo Pedagodgica e ou Secretaria. O Formador /Professor substituto lecionara a
sua disciplina no tempo letivo da outra.
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NOTA: Pede-se aos formadores /professores para ndo informarem previamente os formandos de
que vao faltar num determinado dia e hora para evitar perturbacdo, devendo esta informacgao
ser prestada pelos servicos administrativos.

O desrespeito por esta regra gera sérios contratempos aos docentes a quem ¢é pedida a
substituicdo da aula em falta.

Das faltas dadas, devera ser entregue justificagao até ao 52 dia util apds a 12 falta.
Artigo 1122 - Circuito da Produgao dos textos

Os formadores/professores deverdo produzir, os manuais de formacdo, fichas de trabalho,
sumativas ou outras, bem como textos de apoio que considerem relevantes.

Estes textos deverdo ser entregues para que possam ser arquivados para uma imediata consulta.

Todos os testes de avaliacdo (cada um com duas versdes) bem como fichas de trabalho serdo
fotocopiados gratuitamente pela Escola para posterior distribuicdo pelos formandos.

Em qualquer caso, a epES, s6 terd capacidade de reproducdo para os textos que lhe sejam
entregues com a antecedéncia minima de 2 dias uteis, devendo o formador/professor enviar
para o diretor de curso respetivo para dar seguimento para reproducao.

Artigo 1132 - Elaboragao das Atas
Em todas as reunides devera ser lavrada a respetiva Ata.

O Secretdrio das reunides sera o Diretor de Curso que na sua auséncia sera assegurado por um
outro docente.

Das Atas devem constar:

a) Faltas dos Formadores /Professores;

b) Formadores/Professores que ndo fizeram Avaliacdo e respetiva justificacdo;

c) Exclusdo de Formandos;

d) Anulacdo de matricula de Formandos;

e) Andlise de casos de Disciplinas com elevada percentagem de mddulos ndo concluidos ou
em que se tenha verificado quebra de rendimento;

f) Registo de comportamento coletivo e individual da Turma;

g) Estratégias adotadas ou a adotar suscetiveis de melhorarem o sucesso individual e/ou
coletivo;

h) Outros aspetos significativos.
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Artigo 1142 - Visitas de Estudo

As visitas de estudo devem entender-se como momentos de ensino-aprendizagem, como
oportunidades que os formandos tém de confrontar a teoria com a pratica, como
aprofundamento e enriquecimento. Por isso, devem ser preparadas e organizadas.

Compete ao formador/professor da disciplina elaborar e entregar a Diretora Pedagdgica, um
pedido de Visita de Estudo/Saida Profissional da Turma e o respetivo guido de visita que inclua, o
numero de turmas envolvidas, itinerario, os objetivos a atingir (mensurdveis), os hordrios
previstos de partida e chegada, os recursos necessarios, bem como o nome dos
formadores/professores acompanhantes.

Para visitas dentro da localidade o prazo minimo é de 5 dias e fora da localidade é de 1 més.
O Diretor Pedagdgico e o Diretor de Curso deverdo emitir o seu parecer.

Os formadores/professores deverdo exigir, por escrito, uma autorizacdo assinada pelos
encarregados de educacdo de participacdo do seu educando na visita, se o formando for menor.
Se for maior o préprio podera assinar a autoriza¢cdo. Na eventualidade de o formando menor de
idade ndo trazer a autorizagdo, ficard na escola a realizar um plano de trabalho/estudar durante
o periodo da visita. Se o formando faltar a visita de estudo, devera compensar realizando um
trabalho a executar apds as atividades letivas ou eventualmente ao sdbado. As autorizacGes
serdo arquivadas no dossier de turma.

O hordrio de saida da turma devera ser feito de forma a evitar colisdo com outras disciplinas.

A participagdao em visitas de estudo nao é considerada falta relativamente as disciplinas ou areas
disciplinares envolvidas, considerando-se dadas as aulas das referidas disciplinas.

O Registo do numero de tempos a sumariar por cada dia de Visita de Estudo, tem um limite
maximo de: Manh3 = 4 Tempos / Tarde= 3 Tempos / Todo o dia= 7 Tempos.

O formador/professor devera registar na plataforma e-schooling o sumario e o nimero de horas
necessarias a Visita de Estudo proposta.

Sempre que possivel, o formador/professor responsavel pela Visita de Estudo devera dinamizar a
turma, no sentido de obter patrocinios, subsidios e reducdo de precos, em Firmas e/ou Entidades
Empresariais.

Para Visitas de Estudo que necessitem de financiamento, a Direcdo Pedagdgica remetera o
pedido para a Direcdo a fim de que este analise e pondere.
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De todas as Visitas de Estudo deverd ser entregue um relatério dos formadores/professores
promotores da visita e deve ser solicitado aos formandos participantes a avaliagdo da mesma, no
prazo de uma semana a contar do dia seguinte da realizagdo da mesma.

CAPITULO XIIl - PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 1152 - Direitos e deveres do pessoal nao docente

a) Sdo garantidos ao pessoal ndo docente os seguintes direitos:

a.1. Ser respeitado por toda a comunidade educativa;

a.2. Participar ativamente na vida da escola, apresentando propostas e sugestdes para o
bom funcionamento da mesma;

a.3. Participar em ag¢Oes de formagdao no ambito das fun¢des que exerce e para as quais
seja proposto;

a.4. Ter acesso a toda a informacdo e legislacdo do seu interesse;

a.5. Ter condicoes de trabalho indispensaveis ao bom desempenho das suas funcdes;

a.6. Ver respeitado o seu hordrio de trabalho, conhecendo com a devida antecipacao
todas as alteracgOes;

a.7. Conhecer as deliberacdes da direcdo e da direcdo técnico-pedagdgica em tempo util;

a.8. Dispor de sala prdpria;

a.9. Utilizar um periodo de 15 minutos da parte da manh3d e/ou da tarde para um
pequeno lanche, devendo, no entanto, certificar-se que o servico para o qual foi
designado fica assegurado e que ndo coincide com os intervalos entre os blocos de
aulas;

a.10. Realizar reunides, com o coordenador do servico para discussdo de assuntos de
interesse da escola.

b) Constituem deveres do pessoal ndo docente:

b.1. Respeitar toda a comunidade educativa/ formativa;

b.2. Participar nas diversas atividades necessarias ao normal funcionamento da Escola;

b.3. Tomar conhecimento de todas as ordens de servico, a fim de impedir que do facto
resultem prejuizos para a escola ou para terceiros;

b.4. Cumprir os hordrios atribuidos, conforme as normas legais, nunca se ausentando
sem disso dar o devido conhecimento ao seu superior hierarquico direto;

b.5. Assegurar, de acordo com as suas responsabilidades e categorias, o bom
funcionamento dos servicos, setores e atividades que |he forem entregues;

b.6. Manter as instalacbes e equipamentos em perfeito estado de higiene e
funcionalidade;

b.7. Comunicar a comissdo executiva da epES qualquer situacdo verificada na escola que
infrinja a lei ou este regulamento interno;
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b.8. Coresponsabilizar-se pela preservagdao e uso adequados das instalagdes e
equipamentos;

b.9. Comunicar todas as anomalias ou estragos verificados no edificio, mobilidrio ou
material e propor medidas de melhoramento e renovagao;

b.10. Propor e participar em grupos de trabalho ou outras atividades em que tenha
interesse a sua participagao;

b.11. Conhecer e cumprir o Regulamento Interno da escola;

b.12. Resolver com bom senso e com espirito de tolerancia os problemas que surjam no
contacto com os formandos ou com os outros membros da comunidade educativa/
formativa;

b.13. Colaborar e estabelecer relacdes cordiais com os formadores, colaboradores,
formandos e encarregados de educagao, tendo por objetivo o bom funcionamento
da escola;

b.14. Contribuir com a sua atitude, no desempenho das suas fungdes, para a formacao
integral do formando;

b.15. Cumprir rigorosamente as orientacdes e instrucdes dadas pelos respetivos
superiores hierarquicos em assuntos de servico. Quando tiver duvidas sobre a sua
legalidade e querendo salvaguardar a sua responsabilidade, podera solicitar que a
ordem ou instrucdo |lhe seja confirmada por escrito;

b.16. O pessoal ndo docente fica sujeito a avaliacdo de desempenho, cujos procedimentos
se encontram definidos em regulamento préprio.

Artigo 1162 - Formagao continua e qualificagdo dos Recursos Humanos

O acesso a educagdo/formacdo profissional é um direito dos cooperadores / colaboradores
consagrados no Cddigo Cooperativo — 72 principio;

No ambito da formacdo continua, pretende-se:
a) Promover o desenvolvimento e a adequacdo da qualificacdo do cooperador/ colaborador
a sua funcdo;
b) Assegurar a cada cooperador/ colaborador o direito individual a formacao, através de um
numero minimo anual de horas de formacao;
c) Organizar a formacao na escola, estruturando planos de formacao.

Nos termos da lei é determina a obrigatoriedade de formacdo continua de ativos empregados
devendo ser abrangidos, em cada ano, pelo menos, 10% dos cooperadores/ colaboradores,
sendo a estes trabalhadores assegurada, no ambito da formag¢do continua, um nimero minimo
de 35 horas anuais de formacao certificada;

Compete a Direcdo Pedagdgica a elaboracdo do plano de formagdo, com base no levantamento
de necessidades de formacdo dos cooperadores/ colaboradores.
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O plano de formagdo deve ser apresentado a diregao da escola para aprovagao.

As acdes de formagdo previstas no plano de formagdo revestem a natureza de formacao
continua, pois visam promover a atualizacdo e a valorizagdo pessoal e profissional dos
cooperadores/ colaboradores, revestindo as modalidades de aperfeicoamento e de
especializacdo, podendo ainda ser internas e externas.

Os cooperadores/ colaboradores sdo convocados para as formagdes consideradas importantes e
relevantes para o desempenho da sua fungao;

A presenca dos cooperadores/ colaboradores nas formagdes para as quais foi convocado é de
cardter obrigatdrio e qualquer falta ou impedimento deve ser devidamente justificada.

CAPITULO XIV - ESTRUTURAS DE APOIO EDUCATIVO

Artigo 1172 - Estruturas de Apoio Educativo/ Formativo
Além dos dérgdos definidos nas se¢des anteriores, a epES integra ainda as seguintes estruturas:

a) Recursos educativos, integrando as seguintes unidades:
a.1. Centro de Recursos de Conhecimento / Biblioteca;
a.2. Acesso a Internet;

a.3. Sala de apoio educativo.

Artigo 1182 - Centro de Recursos de Conhecimento / Biblioteca

O Centro de Recurso de Conhecimento (CRC)/ Biblioteca constitui uma estrutura que tem por
missdo apoiar horizontalmente toda a escola, facultando-lhe os recursos bibliograficos e
informativos necessarios ao desempenho das fung¢bes de ensino, educagdo permanente,
investigacao e extensao cultural, funcionando, assim, como um espaco estruturante de todas as
atividades culturais da escola, onde converge a gestdo e organizacdo da documentacdo e
equipamento educativos.

O acesso a documentacdo e equipamento supracitados é reservado aos formadores/professores,
a formandos e colaboradores da escola, podendo ser utilizado por elementos da comunidade
formativa;

O material do CRC/ Biblioteca é para uso de atividades de ambito pedagdgico e Iudico
(elaboracdo de projetos, aulas, acbes de formacdo, registo de atividades, trabalhos dos
formandos, provas de aptiddo profissional, FCT e outros).
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Artigo 1192 - Internet

A escola, ao facultar o acesso a internet, pretende facultar um meio privilegiado da aquisicdo de
conhecimentos e, sobretudo, um complemento da formagdo curricular aos formandos,
formadores/professore e colaboradores;

Tém acesso a internet, os formadores/professores, formandos e colaboradores da escola.
Artigo 120.2 - Sala de Apoio Educativo/ Formativo

A sala de apoio educativo/ formativo destina-se a:
a) Reposicao das horas de faltas dos formandos;
b) Recuperagdao modular;
c) Colmatar eventuais dificuldades de aprendizagem, conforme definido no artigo seguinte.

O horario da sala de apoio educativo é afixado e as suas alteragcdes publicadas para
conhecimento dos interessados;

O horario definido da sala de apoio educativo conta sempre com a presenca de pelo menos um
formador/professor designado para acompanhamento dos formandos.

Artigo 1212 - Mecanismos de recuperagcdao modular e enriquecimento

A escola implementa mecanismos de recuperacdo com o objetivo de disponibilizar aos
formandos meios auxiliares de aprendizagem que Ihe permitam recuperar médulos em atraso,
superar dificuldades de aprendizagem ou repor faltas;

a) Os mecanismos de recuperacdo referidos no numero anterior podem assumir as
seguintes modalidades:

a.1. Diferenciacdo Pedagdgica na Sala de Aula: Modalidade de apoio desenvolvida pelo
formador e da disciplina, em contexto da sala de formacao;

a.2. Estudo orientado e/ou autéonomo realizado na sala de apoio educativo: Esta
modalidade pode ser aplicada a formandos que apresentem dificuldades na
organizacdo do material e das matérias lecionadas, auséncia de habitos e métodos de
estudo e de trabalho e dificuldade de concentracdo/atencdo e de empenho;

a.3. Reposicdo de horas em falta: através da elaboracdo das propostas de trabalho
indicadas pelo formador da disciplina/mddulo/UFCD na sala de apoio educativo/
formativo;

a.4. Plano Individual de Recuperagdo: O formando poderad beneficiar deste apoio nos
casos de faltas justificadas, para recuperacdo de aprendizagens, ou caso ultrapasse os
10% de faltas injustificadas da carga formativa anual da disciplina;
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a.5. Os mecanismos de recuperacao em situacao de dificuldade de elaboracdo do projeto
de PAP e de risco de repeticdo de FCT, encontram-se definidos nos respetivos
regulamentos especificos.

b) Sempre que o formando ndo consiga obter aprovacdo num maodulo, nos prazos previstos,
deve o formador/professor:

b.1. Definir, em conjunto com o formando, os moldes de recuperacdo, ajustando as
estratégias de ensino aprendizagem e acordando novos processos e tempos para a
avaliagdo do médulo;

b.2. Para efetuar a recuperac¢do das aprendizagens o formando e o formador/professor
podem definir a modalidade de apoio educativo/ formativo mais conveniente,
conforme definido no artigo anterior;

b.3. A primeira prova de recuperacdo modular/UFCD é realizada em tempos letivos, apds
acordo entre o formador e o formando;

b.4. A classificagdo maxima de um maddulo concluido em qualquer época de recuperagao
é de 12 (doze) valores;

b.5. Quando o formando ndo obtém classificacdo minima de 10 (dez) na recuperacao do
modulo/UFCD (12 recurso), deverd inscrever-se para realizar novas provas nas
épocas de recuperacao, estipuladas em calendario escolar. Estas provas estdo
sujeitas a pagamento anualmente fixado pela diregao da escola;

b.6. Para além das datas formais de recuperacdo estipuladas no calendario escolar, os
formandos finalistas podem recuperar médulos em atraso, em qualquer momento,
desde que o formador da respetiva disciplina considere que o formando estd
preparado. Nesta situacdo a classificagdo dos moédulos recuperados soé sera validada
apos o respetivo pagamento.

O formando pode requerer, no inicio de cada ano formativo e em condigdes a fixar pela diregao
pedagégica, a avaliacdo dos médulos ndo realizados no ano formativo anterior;

As épocas de avaliacdo extraordindria, para recuperacao de mddulos em atraso, de acordo com o
definido no calendario escolar;

As medidas formativas implementadas serdao monitorizadas e avaliadas de forma a verificar a sua
adequacao as necessidades do formando;

As estratégias de recuperacdo dos médulos serdo monitorizadas e avaliadas considerando a taxa
de sucesso dos formandos apoiados.

Artigo 1222 - Necessidades formativas especiais e capacidades excecionais de aprendizagem

No caso de formandos com necessidades formativas especiais devidamente comprovadas
através do histérico do processo individual do formando, serdo adotadas as seguintes medidas:
a) Encaminhamento para os servicos de psicologia;
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b) Definigdo de estratégias diferenciadas pelo conselho de turma;
c) Integragdo numa turma, salvaguardando o uso de metodologias de ensino-aprendizagem
adequadas a situagao especifica.

No caso de formandos com capacidades excecionais de aprendizagem, serdo adotadas as
seguintes medidas:
a) Encaminhamento para os servicos de psicologia;
b) Definicao de estratégias diferenciadas pelo conselho de turma;
c) Integragdo numa turma, salvaguardando o uso de metodologias de ensino-aprendizagem
adequadas a situagao especifica;
d) Adaptar o ritmo de progressdo, permitindo a conclusdo do curso num tempo mais
reduzido.

Artigo 1232 - Mecanismos de promog¢ao do cumprimento dos planos de formacgao e de
reposicao de horas de formagao

Mecanismos de promoc¢do do cumprimento dos planos de formag¢dao de forma a assegurar o
cumprimento da totalidade das horas de formacao é efetuado um controle da execu¢cao modular
e reajustado o horario da turma /formador. Quando se considere necessario, poderdo ser
tomadas as seguintes medidas:

a) Reducdo dos periodos de interrupgao formativa;

b) Prolongamento das atividades apds a data prevista para o final do ano formativo.

Mecanismos de reposicdao de horas de formacdo, face a exigéncia de lecionacdo da totalidade
das horas previstas para cada disciplina/mddulo/ UFCD, de forma a assegurar a certificagdo,
torna-se necessaria a reposicao das aulas ndo lecionadas. As aulas previstas e ndo lecionadas sao
recuperadas através de:

a) Prolongamento da atividade formativa diaria, quado possivel;

b) Prolongamento da atividade formativa semanal, quando possivel;

c) Aulas de substituicdo em caso de faltas do formador/professor;

d) Prolongamento das atividades apds a data prevista para o final do ano formativo.

Artigo 1242 - Orientagdo e apoio a inser¢ao dos formandos

A escola deve criar e manter em funcionamento mecanismos de orientagdo e de
acompanhamento que apoiem os formandos no desenvolvimento dos seus percursos formativos
e na eventual reorientacdo dos mesmos, e promovam a integracdo socioprofissional dos
respetivos diplomados.
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CAPITULO XV - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 1252 - Emolumentos

Anualmente, sera aprovada a tabela de taxas, relativamente a:
a) Certificado de frequéncia de curso;
b) Certificado de conclusdo de curso;
c) Diploma de conclusdo de curso;
d) Declaracdo final de formacao;
e) Fotocdpia autenticada;
f) Fotocdpia simples;
g) Taxa de matricula;
h) Recuperacdo de médulos;
i) Seguro de acidentes pessoais.

N3o serdo publicadas as notas nem passadas certidées aos formandos que tenham em débito
qgualquer quantia;

Os formandos externos, que pretendam recuperar médulos em atraso através da realizacdao de
exame, deverdo proceder ao preenchimento do respetivo requerimento e efetuar o pagamento
definido.

Artigo 12692 - Regimes de exce¢ao

Sempre que se justifique, podera a direcdao da escola autorizar situacdes de exce¢do ao presente
regulamento, que ndo colidam com normas de hierarquia superior.

Artigo 1272 - Casos Omissos

Aos casos omissos nos presentes regulamento, aplicar-se-a o disposto na seguinte legislacdo
aplicavel

Artigo 1282 - Regulamentos complementar

A escola, no exercicio da sua autonomia pedagégica, pode aprovar regulamentos
complementares, e que integram o presente regulamento interno:

a) Regulamento das provas de aptidao profissional (Anexo 01);

b) Regulamento da formacdo pratica em contexto de trabalho (Anexo 02);

c) Regulamento dos cursos de educacdo e formacdo de jovens (Anexo 03);

Artigo 1292 - Vigéncia do regulamento

O Regulamento Interno pode ser objeto de reformulacdo, no todo ou em parte sempre que
necessario.
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As alteracdes ao Regulamento Interno entram em vigor apds a aprovacao em reunido do
Conselho Pedagdgico e serd divulgado por e-mail e publicado no site no inicio do ano letivo, aos
Encarregados de Educagdo, formandos, formadores e colaboradores.

Estara, igualmente, disponivel para consulta permanente dos membros desta comunidade
educativa na sala de Formares/professores e Dire¢do Pedagdgica.

O presente Regulamento entra em vigor imediatamente apds aprovagao.
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