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Preambulo

O presente Regulamento Interno estabelece o quadro normativo que orienta o funcionamento da Escola
Profissional CISAVE, doravante designada por EPCISAVE, regulando os direitos, deveres e
responsabilidades dos membros da comunidade educativa e assegurando a coeréncia institucional
necessaria ao cumprimento da sua missao.

Este documento constitui instrumento estruturante da acao educativa, promovendo um ambiente formativo
exigente, inclusivo e orientado para a exceléncia, no qual a qualidade das aprendizagens, a inovagao
pedagdgica e a responsabilidade individual e coletiva assumem papel central.

Criada em 1991, a EPCISAVE tem consolidado uma posicdo de referéncia no ensino profissional da
Regido do Ave. A sua evolucdo tem sido marcada por uma estratégia de crescimento sustentado, assente
na adequacao da oferta formativa as necessidades do territério, na proximidade ao tecido empresarial e na
aposta continua na modernizagao dos seus recursos € infraestruturas.

Inserida numa regido com forte dindmica industrial, tecnolégica e empresarial, a Escola assume como
prioridade estratégica a capacitacdo de jovens para os desafios da transformacao digital e da economia do
conhecimento.

Neste contexto, destaca-se a criagdo do Centro Tecnolégico Especializado (CTE) na Area Digital,
investimento estruturante de elevado impacto pedagégico, tecnoldgico e territorial. Este Centro, Unico na
sua tipologia na Regido do Ave, representa um marco diferenciador na consolidacdo da EPCISAVE como
instituicao de referéncia na formacao tecnoldgica e digital.

O CTE reforca significativamente a capacidade instalada da Escola, através da modernizagdo de
laboratérios, aquisicdo de equipamentos tecnologicamente avangados, criagdo de ambientes de
aprendizagem inovadores e integracdo de metodologias alinhadas com as exigéncias das profissdes
emergentes. Este investimento traduz uma visdo estratégica orientada para a melhoria continua, para a
inovacdo pedagdgica e para o refor¢co da competitividade regional.

Ao dotar a Escola de condigdes técnicas e tecnolégicas de exceléncia, o CTE contribui para:

¢ A elevagao dos padrées de qualidade da formagéo ministrada;

e A aproximagédo efetiva entre escola e empresas;

¢ O reforco da empregabilidade dos diplomados;

e A valorizagdo da Regido do Ave enquanto polo de desenvolvimento tecnol6gico;

e A preparacdo dos alunos para contextos profissionais e escolares altamente exigentes e digitalmente

avancados.

A EPCISAVE mantém articulagdo ativa com instituicbes de ensino superior, promovendo o
prosseguimento de estudos dos seus diplomados e assegurando a construcdo de percursos formativos
integrados e progressivos. Esta cooperagdo institucional contribui para a elevagdo sustentada das
qualificagdes, para a valorizagdo académica dos alunos e para o reforco da competitividade regional,
consolidando a Escola como plataforma de transigcdo qualificada entre 0 ensino profissional e 0 ensino
superior.

A afirmagé@o da EPCISAVE enquanto instituigcdo inovadora e alinhada com as transformagées do mercado

de trabalho constitui uma expressao clara do seu compromisso com o desenvolvimento sustentavel do
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territério, com a qualificagdo dos jovens e com a promogdo de uma cultura de exceléncia e
responsabilidade.
O presente Regulamento Interno, articulado com o Projeto Educativo e com o Sistema de Gestao da
Qualidade, garante o enquadramento organizacional e normativo indispensavel a concretizagcdo destes
objetivos estratégicos, reforgcando a identidade institucional da Escola e consolidando o seu papel como

agente ativo de desenvolvimento regional.

Capitulo | - DisposicGes gerais

Artigo 1.2 - Ambito e Enquadramento Legal

O presente Regulamento Interno estabelece as normas que regulam a organizacdo, funcionamento e

gestéo da Escola Profissional CISAVE, doravante designada por EPCISAVE.

O Regulamento define a estrutura e funcionamento dos 6rgaos de administragao e gestdo, das estruturas
de coordenagao e orientacdo educativa, dos servigcos de apoio, bem como os direitos e deveres dos

membros da comunidade escolar.

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo da legislagdo em vigor aplicavel ao ensino profissional e a

organizagéo escolar, designadamente:

a) O Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, que estabelece o regime de autonomia, administragéo e
gestdo dos estabelecimentos de ensino, na sua redagdo atual, designadamente com as alteracdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.% 224/2009, de 11 de setembro, e demais altera¢des subsequentes;

b) O Decreto-Lei n.® 92/2014, de 20 de junho, que regula o ensino profissional;

c) A Portaria n.? 235-A/2018, de 23 de agosto, que estabelece o regime de organizagéo, funcionamento e

avaliagéo dos cursos profissionais;

d) O Despacho n.? 453/2004, de 27 de julho, relativo aos Cursos de Educacdo e Formagédo, quando
aplicavel;

e) O Decreto-Lei n.? 54/2018, de 6 de julho, que estabelece o regime juridico da educacéo inclusiva;

f) O Decreto-Lei n.? 55/2018, de 6 de julho, que estabelece o curriculo dos ensinos basico e secundario e
0s principios orientadores da avaliagdo das aprendizagens;

g) A Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar;
h) Demais legislacao complementar aplicavel.

O Regulamento Interno encontra-se disponivel para consulta permanente no sitio institucional da Escola,
bem como no servidor interno e nos servigos administrativos, garantindo o acesso a todos os membros da

comunidade educativa.
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Os pais ou encarregados de educagao, bem como os alunos, quando maiores de idade, declaram

conhecer o presente Regulamento Interno e comprometem-se ao seu cumprimento integral.

Artigo 2.2 - Criacao e denominacao

A EPCISAVE foi criada em 11 de setembro de 1991, ao abrigo de Contrato-Programa celebrado entre a
Direcdo Regional de Educacado do Norte e a entdo Associacdo Comercial e Industrial de Guimaraes, no
ambito da politica de desenvolvimento do ensino profissional.

A Escola obteve autorizagdo prévia de funcionamento através do despacho n.? 63, passando a
desenvolver atividade formativa na area do ensino profissional de dupla certificagéo.

Desde 2019, a Entidade Proprietaria da EPCISAVE é a Associacao Empresarial de Fafe, Cabeceiras de
Basto e Celorico de Basto, assumindo esta a responsabilidade pela sua gestdo, administragdo e
enquadramento institucional.

A Escola adota a designagéo oficial da EPCISAVE, utilizando a sigla EPCISAVE como forma abreviada de
identificacao institucional.

Artigo 3.2 - Natureza Juridica

A EPCISAVE é um estabelecimento de ensino profissional de natureza privada, prosseguindo fins de
interesse publico na area da educacéao e formagéao profissional, sendo a Associacdo Empresarial de Fafe,
Cabeceiras de Basto e Celorico de Basto a sua Entidade Proprietaria.

A Escola goza de autonomia cultural, cientifica, tecnolégica, pedagogica, administrativa e financeira, nos
termos da legislagao aplicavel ao ensino profissional.

No exercicio da sua atividade, a Escola encontra-se sujeita ao enquadramento legal e a supervisdo das
entidades competentes do Ministério da Educacdo, Ciéncia e Inovagdo, bem como aos organismos
responsaveis pela regulagao e acompanhamento do ensino profissional.

A Escola prossegue objetivos de qualificacdo, valorizagdo de recursos humanos e desenvolvimento
regional, contribuindo para a formagao integral dos jovens e para a promog¢ao da empregabilidade e do
prosseguimento de estudos.
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Artigo 4.2 - Objetivos e atribuicoes

1 — A EPCISAVE tem como objetivo afirmar-se como escola de referéncia regional e nacional no dominio
do ensino profissional, pela qualidade da formagéo ministrada, pela promog¢éo de valores éticos e civicos e
pela elevada empregabilidade e qualificagdo dos seus diplomados.

2 — A Escola prossegue uma missao formativa orientada para a preparacao técnica, cientifica e humana
dos jovens, dotando-os de competéncias que lhes permitam integrar com sucesso o mundo do trabalho
e/ou prosseguir estudos, designadamente no ensino superior, contribuindo para a valorizagdo do capital
humano e para o desenvolvimento sustentavel da regido onde se insere.

3 — Para a prossecugao dos seus objetivos, constituem atribuicées da EPCISAVE:

a) Promover a formacdo integral dos alunos, assegurando uma preparagao adequada para o exercicio de
atividades profissionais qualificadas;

b) Garantir uma sélida formagéao geral, cientifica e tecnoldgica, preparando os alunos para a vida ativa e
para o prosseguimento de estudos;

c) Desenvolver mecanismos de aproximagdo e cooperagdo com instituicbes empresariais, econémicas,
sociais, culturais e cientificas, reforgando a articulagéo entre escola e tecido produtivo;

d) Proporcionar aos alunos experiéncias de contacto com o mundo do trabalho, designadamente através
da Formacao em Contexto de Trabalho e de outras iniciativas de carater técnico-profissional;

e) Promover projetos de inovagdo pedagdgica, cientifica e tecnoldgica, alinhados com as exigéncias da
transformacao digital e com as necessidades emergentes do mercado de trabalho;

f) Desenvolver e promover mobilidades internacionais para alunos, docentes e demais membros da
comunidade educativa, no ambito do Programa Erasmus+ ou de outros programas europeus e
internacionais, fomentando a aquisicdo de competéncias técnicas, linguisticas, culturais e de cidadania
europeia;

g) Ministrar formagéo e emitir certificados e diplomas nos termos legalmente autorizados pelas entidades
competentes;

h) Estabelecer parcerias e contactos de natureza pedagdgica, técnica, cientifica e cultural com instituicdes
nacionais e internacionais;

i) Acompanhar o percurso dos diplomados apds a conclusdo do curso, designadamente no que respeita a
insercao profissional e ao prosseguimento de estudos;

j) Contribuir para o desenvolvimento regional através da qualificagdo de recursos humanos ajustados as
necessidades do territério.

4 — Para a concretizagdo dos seus objetivos, a EPCISAVE pode celebrar protocolos, acordos de
cooperagao e estabelecer formas de colaboragdo com entidades publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais, que prossigam fins convergentes.

5 — A Escola assegura condigbes adequadas a inovagdo pedagdgica, cientifica e tecnoldgica,
promovendo a melhoria continua da qualidade formativa e o reforco da empregabilidade dos seus
diplomados.

6 — A EPCISAVE promove o envolvimento ativo de todos os membros da comunidade educativa — corpo
docente, formadores, alunos, pessoal técnico e administrativo — no desenvolvimento das suas atividades

e projetos institucionais.
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Artigo 5.2 - Principios orientadores

1 — A EPCISAVE orienta a sua atividade pelos seguintes principios:

a) Respeito pelo pluralismo de ideias, pela liberdade de expressao, orientacdo e opinido, no quadro dos
valores constitucionais e do respeito pela dignidade da pessoa humana;

b) Promocao da democraticidade e da participagao responsavel de todos os intervenientes no processo
educativo, nos termos da lei e do presente Regulamento;

c) Primado de critérios de natureza pedagdgica, cientifica e técnica sobre critérios de natureza meramente
administrativos ou organizacionais;

d) Promocdo da inclusdo, da equidade e da igualdade de oportunidades, assegurando respostas
educativas adequadas a diversidade dos alunos;

e) Valorizagdo da qualidade, da melhoria continua e da responsabilidade institucional, no ambito do
sistema de gestédo da qualidade adotado;

f) Incentivo a inovagdo pedagdgica, cientifica e tecnolégica, em articulagdo com as exigéncias da
transformacao digital e do desenvolvimento regional;

g) Promocdo da empregabilidade, da qualificagdo profissional e do prosseguimento de estudos,
designadamente através da articulagdo com o ensino superior;

h) Fomento da internacionalizacédo, designadamente através da participacdo em programas europeus e
internacionais, como o Programa Erasmus+, promovendo a cidadania ativa e a dimens&o europeia da
educacao;

i) Observancia dos principios da legalidade, transparéncia, integridade e responsabilidade na gestdo

escolar.

Capitulo Il - Estrutura Orgéanica

Artigo 6.2 - Estrutura e modelo de gestao

1 - A estrutura orgénica da EPCISAVE compreende os seguintes érgaos:

a) Diregao Geral da Escolg;

(=2

Direcao Pedagégica;

o O

)

)

) Direcado Financeira;
) Conselho Consultivo;
)

Diregéo de Recursos Fisicos;

D

fy  Servicos da Qualidade;

g) Conselho Pedagdgico;

h) Servigos de Psicologia e Orientagao;
i) EMAEI

i)  Servicos Administrativos;

k) Auxiliares de A¢do Educativa.
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Seccao | - Direcao Geral da Escola
Artigo 7.2 - Natureza

1 — A Direcao Geral da EPCISAVE (DGE) é o érgao que regula toda a atividade da EPCISAVE com vista a
prossecu¢dao das metas educacionais e ao cumprimento dos objetivos institucionais, pedagdgicos,

administrativos tragados para a instituigéo.
Artigo 8.2 - Funcionamento

1- A Direcdo Geral da Escola é presidida pelo Presidente ou Vice-Presidente da Entidade Proprietéria e
retune de acordo com a agenda de reunides previamente definida em cada ano letivo.

2 - O Presidente é substituido nas suas auséncias pelo Vice-Presidente da Escola.

3- As deliberagbes serdo tomadas por maioria de votos, cabendo ao Presidente da reunido o voto de
qualidade.

4- Os membros da DGE sao responsaveis solidariamente pelos atos praticados no exercicio das suas
funcbes.

5 - S&o isentos de responsabilidade os membros da DGE que tenham emitido voto contrario a deliberacao
tomada.

6 - De todas as reunides serao lavradas atas, as quais, depois de aprovadas no inicio da reuniao seguinte,
serdo assinadas pelos participantes.

7 - A entidade proprietaria podera, sempre que o entender, substituir os elementos que constituem a

direcéo.
Artigo 9.2 - Composicao

A Direcéo Geral da Escola é constituida por quatro elementos designados e mandatados pela entidade
proprietaria.
a) Presidente da Entidade Proprietaria;

b) Vice-Presidente da Entidade Proprietaria;
c) Diretor Geral;

d) Diretor Financeiro;

e) Diretor Pedagdgico.

Artigo 10.2 - Competéncias

1- Compete a Dire¢ao Geral da Escola:

a) Promover e assegurar as condigdes necessarias ao normal funcionamento da Escola;
b) Aprovar o Regulamento Interno;

¢) Aprovar o Plano Anual de Atividades;
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d) Aprovar o Projeto Educativo;
e) Aprovar o Plano Estratégico de Educagéao para a Cidadania;
f) Acompanhar e verificar a gestdo da Escola;
g) Assegurar os recursos indispensaveis ao funcionamento da EPCISAVE e proceder a sua gestéo
pedagogica, econdmica e financeira;
h) Representar e prestar informagdes a comunidade, entidades e organismos sempre que solicitados;
i) Incentivar a participagdo dos diferentes setores das comunidades escolares e locais na atividade da
escola, de acordo com o Regulamento Interno, o Projeto Educativo e o Plano Anual de Atividades da
escola;
i) Decidir e validar a contratac@o de recursos humanos e entidades que prestam servigos a Instituicéo;
k) Aprovar as metodologias de avaliagdo da Escola;
[) Aprovar as propostas apresentadas pelos diferentes departamentos a Direcao Geral;
m) Executar e implementar as deliberagbes tomadas pela Entidade Proprietaria;
n) Informar a Entidade Proprietaria sobre assuntos relacionados com a Escola;

0) Validar a deciséo das agbes disciplinares (dmbito geral).

Artigo 11.2 - Dependentes Hierarquicos:

Diretor Geral

Artigo 12.2 - Requisitos de Admissao:

a) No caso do Presidente da Direcdo da Entidade Proprietaria e restantes elementos desse 6rgao
colegial, estes sdo eleitos de entre e por todos os associados da mesma.

b) Relativamente ao membro da direcdo da entidade Proprietaria, este deve ser indigitado pela mesma;

c) No caso dos restantes elementos devem possuir Licenciatura como grau académico minimo de
admissdo, possuir experiéncia profissional compativel com o cargo a exercer, manifestar competéncias

técnicas, informaticas, sociais e pessoais de relevancia para o cargo.

Artigo 13.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente
a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b)
c) Gestao dos Recursos Humanos;
d)

Regulamentos especificos da Escola;

Normativos inerentes ao funcionamento pedagdgico e financeiro da Escola.
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Seccao Il — Direcéo Geral

Artigo 14.2 - Natureza

O Diretor Geral é o responsavel por regular toda a atividade da EPCISAVE, respeitando os principios
consagrados na legislacao aplicavel as escolas profissionais e praticar os atos necessarios a afirmacao e

defesa dos interesses profissionais, morais e patrimoniais da instituicao.

Artigo 15.2 - Composicao

Diretor Geral

Artigo 16.2 - Competéncias

1 - Compete ao Diretor Geral:

a) Assumir a responsabilidade pela eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade;

b) Assegurar que a politica da qualidade e os objetivos da qualidade s&o estabelecidos para o sistema de
gestdo da qualidade e sdo compativeis com o contexto e com a orientagao estratégica da organizagao;

c) Assegurar a integragao dos requisitos do Sistema de Gestao da Qualidade nos processos de negdécio
da organizacao;

d) Promover a utilizagdo da abordagem por processos e do pensamento baseado em risco;

e) Assegurar a disponibilizacdo dos recursos necessdrios para o Sistema de Gestdo da Qualidade;

f) Comunicar a importancia de uma gestao da qualidade eficaz e da sua conformidade com os requisitos
do Sistema de Gestao da Qualidade;

g) Assegurar que o Sistema de Gestao da Qualidade atinja os resultados pretendidos;

h) Comprometer, orientar e apoiar as pessoas para contribuirem para a eficacia do Sistema Gestao da
Qualidade;

i) Promover a melhoria;

j) Apoiar outras fun¢des de gestdo relevantes a demonstrar a sua lideranga, na medida aplicavel as
respetivas areas de responsabilidade;

k) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
indicadas;

l) Representar a Escola e assegurar o regular funcionamento pedagogico, administrativo e financeiro da
Escola;

m) Assegurar a eficaz gestdo dos meios/recursos disponibilizados para o bom funcionamento da Escola;

n) Assegurar a gestao administrativa da escola;

(o]

p
q

Validar e submeter as candidaturas dos cursos a ministrar pela Escola;

Garantir a qualidade de ensino;

)
)
)
)

Promover, controlar e validar a emissao de certificados e diplomas de aproveitamento e habilitagdes;
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r)Promover iniciativas que integrem a escola de forma ativa no meio social, cultural e empresarial, bem
como processos conducentes ao bom funcionamento da escola;
s) Promover a participagdo da comunidade escolar nas atividades da escola, de acordo com o
Regulamento Interno, o Projeto Educativo e o Plano Anual de Atividades, envolvendo os atores locais e
regionais;
t)Representar e prestar informagdes a comunidade, entidades e organismos sempre que solicitados;
u) Propor a DGE a contratagdo do Diretor Pedagodgico, Diretores de Curso e Orientadores Educativos de
Turma e restante Pessoal Docente/formador, Administrativo e outro;
v) Contratualizar com o pessoal docente/formador da EPCISAVE, ouvida a Diregdo Geral da Escola;
w) Contratualizar com os Alunos;
x) Avaliar o desempenho dos docentes/formadores com vista a renovagéo de futuro contrato;
y) Fixar os horérios de trabalho e os planos de férias do pessoal docente/formador, técnico, administrativo
e auxiliar;
z) Promover a realizagédo de protocolos, convénios ou outros acordos de cooperacao entre a EPCISAVE e
outras instituigdes, publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras;
aa) Propor o Regulamento Interno & DGE e fazé-lo cumprir;
bb) Informar a DGE quanto & situagao e implementagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;
cc) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentagao, sempre que a mesma se torne parcial
ou totalmente obsoleta;
dd) Propor projetos de melhorias;
ee) Responder aos Auditores internos e externos;
ff) Conhecer as suas funcoes e agir de acordo com as mesmas;
gg) Efetuar a gestdo da documentacgéo de origem externa;
hh) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pela DGE;
i) Exercer as demais fungbes ndo compreendidas nas competéncias dos outros 6rgaos e praticar os
atos necessarios a afirmacao e defesa dos interesses profissionais, morais e patrimoniais da Escola;

2 — O Diretor Geral é responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes.

Artigo 17.2 - Dependentes Hierarquicos:

a) Diretora Pedagdgica

b) Diretor Financeiro

c) Diregédo de Recursos Fisicos

d) Servigos de Psicologia e Orientacao
e) EMAEI

—
)

Servigos Administrativos

g) Auxiliares de Acao Educativa
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Artigo 18.2 - Requisitos de Admissao:

a) Possuir Licenciatura como grau académico minimo de admisséo;
b) Possuir experiéncia profissional compativel com o cargo a exercer;
¢) Manifestar competéncias técnicas, informaticas, sociais e pessoais de relevancia para o cargo a

exercer.
Artigo 19.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b) Regulamentos especificos da Escola;

c) Gestédo dos Recursos Humanos.

Seccao lll - Diretor Pedagdgico

Artigo 20.2 - Competéncias

1. Compete ao Diretor Pedagégico
a) Cumprir com a Politica da Qualidade;
b) Cumprir com o descrito na documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade;
c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
indicadas;
d) Certificar-se quanto a existéncia de toda a documentacgéao aplicavel ao processo técnico — pedagdgico,
de acordo com legisla¢do, normas e orientagdes aplicaveis;
e) Elaborar as candidaturas pedagogicas dos cursos a ministrar pela Escola;
fyRepresentar a Escola junto do Ministério da Educacao, Ciéncia e Inovacdo em todos os assuntos de
natureza pedagogica;
g) Contribuir para o bom funcionamento da EPCISAVE, assegurando a coordenagdo das competéncias
dos seus 6rgaos pedagdgicos e dos seus servigos e unidades de apoio;
h) Responder perante o Diretor Geral pelo cumprimento do Projeto Educativo no ambito das
competéncias da Direcdo Pedagogica;
i) Convocar e dirigir as reunides da Direcao Pedagdgica;
j) Convocar as reunides de Conselho Pedagdgico, assumindo a sua presidéncia;
k) Convocar as reunides de Conselho de Turma e designar o respetivo secretario, responsavel pela
elaboracéo da ata;
) Fixar o calendario, coordenar a distribuicao do servigo docente/formador e elaborar os horarios;
m) Ratificar a avaliagao realizada pelo Conselho de Turma;
n) Conferir as notas de avaliagdo dos alunos no livro de termos, em equipa com o Orientador Educativo

de Turma e Diretor de Curso;
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0) Validar os critérios e procedimentos de avaliagao propostos;
p) Indicar necessidades de contratacdo de Pessoal Docente/formador;
g) Implementar todo o processo da Prova de Aptiddao Profissional, de acordo com o regulamento
especifico da escola e presidir ao juri de avaliagao desta prova;
r)Elaborar o relatério anual de balanco da Atividade Formativa da EPCISAVE e apresenta-lo a DGE;
s) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentagédo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;
t) Registar as ocorréncias;
u) Propor e implementar a¢des corretivas/preventivas e melhorias;
v) Responder aos Auditores internos e externos;
w) Conhecer as suas fungdes e agir de acordo com as mesmas;

x) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Diretor Geral.

Artigo 21.2 - Dependentes Hierarquicos

Técnicos de Formagéao /Docentes/formadores

Dinamizador Qualidade

Artigo 22.2 - Requisitos de Admissao:

a
b

) Possuir Licenciatura como grau académico minimo de admisséo e profissionalizacdo em ensino;
c) Conhecer os normativos pedagdégicos estruturantes para o funcionamento da Escola;

Possuir experiéncia profissional, minimo de 2 anos, compativel com o cargo a exercer;

d
e

Manifestar competéncias técnicas e informaticas;

Experiéncia no minimo de 2 anos na area;

Artigo 23.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b
c

d

~

Regulamentos especificos da Escola;
Sistema informatico de Gestao Escolar;

— — —=

Gestao das equipas pedagdgicas.
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Subseccao 3.1 — Técnico(a) de Formacao

Artigo 24.2 - Competéncias

1- Compete, aos Técnicos de Formacao:

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade;

¢) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
indicadas;

d) Assegurar as condi¢gdes necessarias ao bom funcionamento da escola;

e) Dinamizar as atividades dos docentes/formadores;

f) Apoiar na organizacgao das visitas de estudo programadas pelos formadores;

g) Estabelecer contactos com entidades e empresas;

h) Estabelecer a ligagao entre os docentes/formadores e o Diretor Pedagogico;

i) Solicitar ao Diretor Pedagdgico os recursos educativos necessarios;

j) Desenvolver e acompanhar a organizacao, realizagao e avaliagao do curso;

k) Coordenar os diferentes interesses dos alunos, segundo parametros de igualdade e de disponibilidade
de recursos, com os formadores e formagao em contexto de trabalho;

[) Representar a Escola nas iniciativas da comunidade, quando indigitados;

m) Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentagéo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;

n) Registar as ocorréncias;

o) Propor e implementar agdes corretivas/preventivas e melhorias;
p) Responder aos Auditores internos e externos;

g) Conhecer as suas fungdes e agir de acordo com as mesmas;

r) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Diretor Pedagdgico.
Artigo 25.2 - Requisitos de Admissao

a
b
c
d

) Possuir Licenciatura como grau académico ou experiéncia na area;

) Possuir experiéncia profissional, minimo de 1 ano, compativel com o cargo a exercer;
) Conhecer os normativos pedagogicos estruturantes para o funcionamento da Escola;
)

Manifestar competéncias técnicas e informaticas.

Artigo 26.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b) Regulamentos especificos da Escola;

c) Sistema informatico de Gestao Escolar.
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Subseccao 3.2 — Diretor(a) de Curso

Artigo 27.2 - Funcionamento

1- Cada curso tem um Diretor de Curso, designado pela DGE, ao qual compete promover a articulagéo
entre os elementos da equipa formativa, assim como a interdisciplinaridade, assegurando a sua
intervencdo de um modo estruturado na consecu¢do dos objetivos da formacdo, visando o
desenvolvimento harmonioso das potencialidades dos alunos e as exigéncias concretas da profissao
objeto de Aprendizagem,;

2- A escolha do Diretor de Curso recaira, preferencialmente, nos cursos de nivel IV num docente/formador
da componente técnica, disponivel para o apoio constante as turmas e participagédo nas atividades
culturais, recreativas e de gestao da escola;

3- Para o desempenho das func¢des de Diretor(a) de Curso a escolha devera recair no formador docente
que manifeste um bom relacionamento com os alunos, pessoal ndo docente, empresarios e com toda a
comunidade escolar;

4- A atribuicdo do cargo de Diretor de Curso sera estabelecida em cada ano letivo pela Diregcao Geral da
Escola;

5- A respetiva atribuicdo sera formalizada através da assinatura de um contrato de formagéo, para o
devido efeito.

Artigo 28.2 - Competéncias
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1- Compete, ao Diretor de Curso:

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
indicadas;

d) Coordenar todas as disciplinas do curso, através da planificacdo das atividades pedagdgicas e da
articulacdo de métodos de ensino e de avaliagao;

e) Levar propostas ao Conselho Pedagdgico;

f) Promover a cooperagao e o trabalho de equipa entre todos os formadores do curso;

g) Fazer o levantamento do material didatico e bibliografico necessario ao respetivo curso;

h) Dinamizar as atividades relativas ao curso e constantes do Plano Anual de Atividades;

i) Estabelecer contactos com entidades e empresas para o desenvolvimento da Formagao em Contexto
de Trabalho (FCT), em articulagdo com os Servigos de Psicologia e Orientagao;

j) Estabelecer a ligagao entre os docentes/formadores do curso e a Dire¢do pedagdgica;

k) Conferir as notas de avaliagdo dos alunos;

[) Solicitar a Dire¢céo pedagogica os recursos educativos necessarios;

m) Informar e acompanhar o Conselho de Turma na gestao do percurso educativo da turma;
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n) Coordenar os diferentes interesses dos alunos, segundo pardmetros de igualdade e de disponibilidade
de recursos da escola;
0) Representar o curso nas iniciativas da comunidade, quando indigitado;
p) Articular com as estruturas intermédias, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizagao
da FCT;
q) Organizar e supervisionar as diferentes agdes, articulando-se com os orientadores e os alunos;
r) Manter o Conselho Pedagégico, ao corrente das agdes desenvolvidas, apresentando-lhe os problemas
que surgirem e que necessitem de resolugéo pontual;
s) Assegurar a articulacdo entre a escola e as empresas/instituicbes da FCT, identificando-as,
selecionando-as e procedendo a distribuicdo dos alunos por aquelas entidades e coordenando o
acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com os orientadores responsaveis pelo
acompanhamento dos alunos;
t)Elaborar o plano da FCT, em articulagdo com o orientador profissional da FCT da empresa/instituicdo e o
aluno;
u) Acompanhar a execugdo do plano de formagao, nomeadamente através de deslocagbes periédicas,
previamente definidas no plano da FCT, aos locais da sua realizagéo;
v)  Avaliar, em conjunto com o orientador profissional da FCT, o desempenho do aluno;
w) Servir de elo de ligagao entre os varios intervenientes;
x) Articular com as estruturas intermédias, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizagao
da Prova de Aptidao Profissional (PAP);
y) Organizar e supervisionar as diferentes agdes, articulando-se com os orientadores de PAP e os alunos.
z) Informar o Conselho Pedagégico, das agbes desenvolvidas, trabalhando em estreita colaboragcdo com
0S Mesmos;
aa) Dar conhecimento ao Conselho Pedagdgico dos temas dos projetos conducentes a PAP,
bb) Propor para aprovagao do Conselho Pedagégico os critérios de avaliagdo da PAP, depois de ouvidos
os formadores das disciplinas da componente de formagao técnica/tecnoldgica;
cc)Assegurar a correta integracdo do aluno no processo formativo, promovendo/acompanhando as
diferentes atividades relacionadas com o referido processo, nomeadamente: o seu desenvolvimento
integral, orientagéo profissional e avalia¢ao;
dd) Esclarecer os alunos sobre os regulamentos, normas e metodologias seguidas pela escola;
ee) Dar a conhecer os recursos disponiveis na escola e motivar o aluno para uma participacéo ativa em
projetos e atividades extracurriculares inseridas na dindmica da escola;
ff) Garantir aos alunos a aproximagao a realidade socioprofissional através de programacao de atividades
complementares da formagdo em contexto de trabalho, assim como promover e organizar visitas de
estudo;
gg) Colaborar com a Direcdo Pedagdgica em todas as atividades;
hh) Promover e dinamizar reunides onde se tratem de assuntos relacionados com o plano de estudos,
coordenacdo entre todas as componentes de formacao e planificagao disciplinar/modular;
i) Organizar e manter atualizado o Dossier do Curso, bem como cada um dos elementos que o

constituem, em articulagdo com os restantes formadores/formadores;
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i) Fazer cumprir o regulamento da Prova de Aptidao Profissional (nivel 1V) e Prova de Avaliagéo Final
(Nivel 11) junto dos alunos;

kk)Auxiliar os alunos nos contactos com as empresas para a realizagdo da formacdo em contexto de
trabalho;

Il) Alertar os formadores/formadores para o cumprimento das planificagcbes dos médulos e das disciplinas

e se necessario, comunicar a Diregdo Pedagogica situagées anémalas;

mm) Garantir a circulagdo da informacao relevante ao curso junto dos docentes/formadores, assim como a

articulacdo entre os mesmos, no &mbito das atividades desenvolvidas para o curso;

nn) Definir as necessidades, estabelecer regras e garantir a manutengdo do equipamento e materiais de
suporte do curso;

00) Assegurar a constituicdo e estruturagao do respetivo Dossier de Diretor de Curso, disponibilizado pelo
Diretor Pedagogico;

pp) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentacédo, sempre que a mesma se torne parcial
ou totalmente obsoleta;

qq) Registar as ocorréncias;

rr) Propor e implementar a¢des corretivas/preventivas e melhorias;

ss)Responder aos Auditores internos e externos;

tt) Conhecer as suas fungbes e agir de acordo com as mesmas;

uu) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Diretor Pedagdgico.
Artigo 29.2 - Requisitos de Admissao

e) Possuir Experiéncia no Ramo Empresarial e/ou Licenciatura como grau académico minimo de
admissao;

f) Possuir experiéncia profissional, minimo de 1 ano, na area do curso;

g) Conhecer os normativos pedagdgicos estruturantes para o funcionamento da Escola;

h) Manifestar competéncias técnicas e informaticas.
Artigo 30.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b) Regulamentos especificos da Escola;

c) Sistema informatico de Gestao Escolar.

Cofinanciado pela

Unido Europeia Péagina 23

€9 repusLica e"a PESSOAS ’ PORTUGAL
? PORTUGUESA ‘§ 2030 ! 2030

EDUCAGAO, CIENCIA  INOVAGAD




CIS A [ Formar com Exceléncia, Criar com Inova¢ao
—————

e Regulamento Interno

ESCOLA PROFISSIONAL

GUIMARAES

Subseccao 3.3 — Orientador(a) Educativo de Turma/Diretor(a) de Turma

Artigo 31.2 - Funcionamento

Cada turma devera ter um orientador(a) educativo da turma/Diretor(a) de Turma:

1. Esta escolha recaira preferencialmente num docente/formador de carreira com formagéo pedagdégica
da componente Sociocultural ou Cientifica e com disponibilidade para apoio constante da turma e
participagédo nas atividades culturais, recreativas e de gestédo da escola.

2. Para o desempenho das funcdes de Orientador(a) Educativo de Turma/Diretor(a) de Turma a escolha
devera recair no docente/formador que manifeste um bom relacionamento com os alunos, pessoal ndo
docente/formador, empresarios e com toda a comunidade escolar;

3. A atribuicdo do cargo de Orientador(a) Educativo de Turma/Diretor(a) de Turma sera estabelecida em
cada ano letivo pela DGE.

4. A respetiva atribuicdo sera formalizada através da assinatura de um contrato de formacgéo, para o

devido efeito.

Artigo 32.2 - Competéncias
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a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade;

¢) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme descritas no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
indicadas;

d) Acompanhar, em conjunto com o diretor de curso (nivel IV), o desempenho do aluno na FCT;

e) Orientar o aluno na elaboragao dos relatérios da FCT, em conjunto com o diretor de curso (nivel 1V);

f) Propor ao conselho de orientadores da FCT, ouvido o orientador profissional da FCT, a classificagdo do
aluno na FCT;

g) Compete ao Diretor(a) de Turma, em articulagdo com a diregao pedagodgica e estruturas pedagdgicas
intermédias, e, quando for o caso, com a Direcdo Geral, a programacgao, coordenacdo e execucao das
atividades em que a suas turmas estejam envolvidas;

h) Fornecer aos alunos e aos encarregados de educacgéo, pelo menos trés vezes em cada ano letivo,
informac&o global sobre o percurso formativo do aluno, ultrapassando o atomismo da classificagdéo médulo
a modulo;

i) Preparar, planificar e regular os trabalhos de turma através de atividades que facilitem a gestdo da
informacéo relativa aos processos pedagdgicos, assim como a gestdo da informacao relativa aos
processos disciplinares;

j) Atualizar o processo individual do aluno;

k) Assegurar a correta integracdo do aluno no processo formativo, promovendo e acompanhando as
diferentes atividades com ele relacionadas, nomeadamente:

- Acolhimento e acompanhamento do aluno;

- Arelagdo com a familia;

- Acompanhamento psicossocial disponibilizado ao aluno;
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- Acompanhamento a aplicagéo do servigo social disponibilizado ao aluno.
[) Esclarecer os alunos sobre os regulamentos, normas e metodologias seguidas pela escola;
m) Sensibilizar os alunos para as questdes de assiduidade, aproveitamento e participacdo ativa na
dindmica da escola;
n) Gerir e controlar a assiduidade do aluno, alertando-o se necessario para as suas consequéncias, e
manter atualizado o encarregado de educacgéo;
0) Colaborar com a Direcao Pedagdgica em todas as atividades letivas e nao letivas, nomeadamente:
- Programagéao do ano letivo;
- Planificagdo e acompanhamento/dinamiza¢do dos momentos de avaliagdo formativa e sumativa;
- Recolha e tratamento de informagé@o com vista ao acompanhamento e avaliagdo continua da formagao;
- Visitas de estudo;
- Atividades extracurriculares.
p) Organizar e manter atualizado o Dossier de Direcdo de Turma, bem como cada um dos elementos que
o constituem, em articulagdo com os restantes docentes/formadores;
q) Fazer cumprir junto dos alunos o regulamento da PAP - Prova de Aptidao Profissional (nivel 1V);
r) Integrar o juri de avaliagdo da PAP;
s) Atender os alunos e Encarregados de Educacéo nos horarios definidos para o efeito;
t) Assegurar o preenchimento de todos os formulérios junto dos docentes/formadores;
u) Garantir a circulacdo da informagédo e articulagdo entre os docentes/formadores no ambito das
atividades desenvolvidas para a turma/escola;
v) Elaborar no final de cada periodo letivo, o “Registo de Avaliagdo do Aluno”.
w) Propor a Diregao Pedagogica solugdes para as situagdes que exigem acompanhamento especial;
x) Outras tarefas que a DGE venha a propor no &mbito das atribui¢cdes definidas.
y) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentacdo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;
z) Registar as ocorréncias;
aa) Propor e implementar agées corretivas / preventivas e melhorias;
bb) Responder aos Auditores internos e externos, sempre que necessario;

cc)Conhecer as suas fungbes e agir de acordo com as mesmas;
Artigo 33.2 - Requisitos de Admissao

a
b
c
d

) Possuir Licenciatura como grau académico minimo de admissao;

) Possuir experiéncia profissional, minimo de 1 ano;

) Conhecer os normativos pedagogicos estruturantes para o funcionamento da Escola;
)

Manifestar competéncias técnicas e informaticas.
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Artigo 34.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b) Regulamentos especificos da Escola;
¢) Sistema informatico de Gestao Escolar.

Seccao IV - Direcao Financeira

Artigo 35.2 - Natureza
1 - O Diretor Financeiro é responsavel por assegurar a gestao financeira e contabilistica da EPCISAVE,

com respeito pela legislagao aplicavel as escolas profissionais.
Artigo 36.2 - Composicao

Diretor Financeiro

Artigo 37.2 - Competéncias

1. Constituem atribuigées da Diregao Financeira:

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentacgao do Sistema de Gestao da Qualidade;

¢) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Representar a EPCISAVE em todos os assuntos de natureza financeira-contabilistica;

e) Certificar-se quanto a existéncia de toda a documentacao aplicavel ao processo contabilistico, de acordo
com legislagdo, normas e orientagdes aplicaveis;

f) Apresentar mensalmente em sede de reunido da DGE a situagdo economica e financeira da escola;

g) Elaborar anualmente e submeter & apreciagdo da DGE o relatério de gestao, o plano de atividades e o
orgamento para o ano seguinte;

h) Validar a cobranga de receitas;

i) Orientar a contabilidade da EPCISAVE e acompanhar a sua execugao;

j) Validar os pedidos de reembolso, mapas de execugéo anual e pedidos de pagamento de saldo;

k) Elaborar as candidaturas financeiras dos cursos a ministrar pela Escola;

l) Colaborar com os demais departamentos da escola em tudo o que for necessario para o bom
funcionamento da EPCISAVE;

m) Dar parecer financeiro sobre a elaboracao do Plano Anual de Atividades;
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n) Pronunciar-se sobre qualquer assunto de natureza financeira que Ihe seja submetido pelo Diretor Geral e
DGE.

o) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentacao, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;

p) Registar as ocorréncias;

q) Propor e implementar agdes corretivas/preventivas e melhorias;

r)Responder aos Auditores internos e externos;

s) Conhecer as suas fungbes e agir de acordo com as mesmas.

t) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Diretor Geral.

2. O Diretor Financeiro é responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas fungoes.

Artigo 38.2 - Dependentes Hierarquicos

Tesoureiro
TOC - Técnico Oficial de Contas

Artigo 39.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir Licenciatura como grau académico minimo de admissao na area para a qual exerce funcoes;
b
c
d

e

) Possuir experiéncia profissional, minimo de 1 ano, na area do curso;

) Conhecer os normativos financeiros estruturantes para o funcionamento da Escola;
) Dominar as leis de fiscalidade e contabilidade;

)

Manifestar competéncias técnicas e informaticas.

Artigo 40.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente
a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b) Regulamentos especificos da Escola;
c) Sistema informatico de Gestao Escolar.

Subseccao 4.1 — Tesoureiro

Artigo 41.2 - Competéncias

a) Cumprir a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade;

¢) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Prestar informagéo e disponibilizar documentagéo a Dire¢do Financeira;
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e) Preparar e providenciar a emissédo de cheques bem como de os encaminhar para serem assinados pelos
seus titulares;
f) Enviar para as Instituicdes Bancérias, ordens de pagamento (alunos, docente/formador);
g) Enviar dinheiro para o caixa;
h) Processar salarios e respetivos pagamentos;
i) Conferir depésitos e transferéncias bancérias realizadas;
i) Apoiar nas decisdes estratégicas quanto a produtos/servigos ligados a instituicdes bancarias e empresas
de seguros;
k) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentacéo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;
I) Registar as ocorréncias;
m) Propor e implementar agbes corretivas / preventivas e melhorias;
n) Responder aos Auditores internos e externos;

o) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo(a). Diretor(a) Financeiro(a).
Artigo 42.2 - Requisitos de Admissao

a
b
c
d

~

Possuir habilitagdes académicas adequadas as fungbes a desempenhar;
Possuir experiéncia profissional, minimo de 1 ano, na area do curso;

Conhecer os normativos financeiros relacionados com as suas tarefas;

—_— — —=

Manifestar competéncias técnicas e informaticas.
Artigo 43.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;

b) Regulamentos especificos da Escola relacionados com as suas fungoes.

Subseccao 4.2 — TOC — Técnico Oficial de Contas
Artigo 44.2 - Competéncias

a) Cumprir a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Planificar, organizar e coordenar a execugdo da contabilidade da Escola segundo o plano de contas
oficialmente aplicavel, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos vigentes;

e) Proceder aos langamentos na contabilidade;

f) Colaborar com o(a) Diretor(a) Financeiro(a) na preparagao e elaboragao das candidaturas;
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g) Preparar, executar e manter organizado todo processo contabilistico de acordo com as normas exigidas

pelas entidades financiadoras;

Providenciar o cumprimento das obrigacoes fiscais;

Fornecer os elementos contabilisticos necessarios a definicdo da politica orgamental, organizando e
assegurando o controlo da execugao do orgcamento;

Enviar para a entidade financiadora toda a documentagéo solicitada;

Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentagdo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;

Registar as ocorréncias;

m) Propor e implementar a¢des corretivas / preventivas e melhorias;

n

)
0)
)

Responder aos Auditores internos e externos;

Conhecer as suas fungdes e agir de acordo com as mesmas.

p) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo(a) Diretor(a) Financeiro(a).

Artigo 45.2 - Dependentes Hierarquicos:

Administrativo - Financeiro

Artigo 46.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir Licenciatura como grau académico minimo de admissao na area para a qual exerce fungoes;

c
d

e

f)

)
)
)
)

b) Ser Técnico Oficial de Contas (TOC);

Possuir experiéncia profissional, minimo de 1 ano, na area do curso;
Conhecer os normativos financeiros estruturantes para o funcionamento da Escola;
Dominar as leis de fiscalidade e contabilidade;

Manifestar competéncias técnicas e informaticas.

Artigo 47.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;

b) Regulamentos especificos da Escola;

c) Sistema informatico de Gestao Escolar.
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Subseccao 4.3 — Administrativo - Financeiro

Artigo 48.2 - Competéncias

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Executar tarefas de apoio a contabilidade da escola;

e) Organizar e arquivar todos os documentos relativos a contabilidade;

f) Proceder aos lancamentos contabilisticos no sistema informatico;

g) Efetuar os procedimentos administrativos, de acordo com as instrugdes recebidas;

h) Redigir cartas/oficios, memorandos, notas informativas e outros textos de rotina administrativa, a partir
de informacéo fornecida;

i) Organizar e executar o arquivo de documentacdo de acordo com o assunto ou tipo de documento,
respeitando as regras e procedimentos de arquivo;

i) Elaborar mapas de pagamento, efetuando os calculos necessarios a determinagao dos valores;

k) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentacdo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;

I) Registar as ocorréncias;

m) Propor e implementar a¢des corretivas / preventivas e melhorias;

n) Responder aos Auditores internos e externos;

o) Conhecer as suas fungbes e agir de acordo com as mesmas.
)

p) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Técnico Oficial de Contas.

Artigo 49.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir no minimo o 122 ano de escolaridade;

b) Possuir conhecimentos na area da contabilidade e fiscalidade e, preferencialmente, experiéncia
profissional compativel, no minimo de 1 ano, com o cargo a exercer;

¢) Conhecer os normativos financeiros relacionados com as suas tarefas;

d) Manifestar competéncias técnicas e informéticas.

Artigo 50.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b) Regulamentos especificos da Escola relacionados com as suas fungdes;

c) Sistema informatico de Gestéao Escolar.
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Seccao V - Direcao de Recursos Fisicos

Artigo 51.2 - Natureza

1 - A Direcdo de Recursos Fisicos é responsavel por assegurar a inventariacdo, gestdo, manutengéo e
conservagao dos recursos fisicos da escola, respeitando a legislacao aplicavel e as orientagdes da DGE.

Artigo 52.2 - Funcionamento

1- A Direcdo de Recursos Fisicos relne de acordo com a agenda de reunides previamente definida em
cada ano letivo e, extraordinariamente, sempre que for convocada pelo(a)Diretor(a) Geral, por sua iniciativa,
ou a requerimento da DGE;

2- A Diregao de Recursos Fisicos é coordenada por um diretor de Recursos Fisicos em cooperagédo com o
Responséavel de Tecnologias e Informagéo;

3- A Direcdo Geral da Escola podera, sempre que entender oportuno, substituir os elementos da Direcao de

Recursos Fisicos.

Artigo 53.2 - Composicao

Diretor de Recursos Fisicos

Artigo 54.2 - Competéncias

1- S&o atribuicdes do Diretor de Recursos Fisicos:

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Zelar pela boa conservagéao e melhoria global das instalagdes e equipamentos da Escola;

e) Planificar o modo de utilizagdo das instalagdes e propor a aquisicdo de novo material e equipamento;

f) Zelar pela sua manutengéo e conservagao das instalacdes e equipamentos da Escola;

g) Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga regulamentadas;

h) Garantir as melhores condigbes de seguranca e bem-estar para o funcionamento das instalagbes e
equipamentos da Escola;

i) Definir planos de manutengéo/intervengéo;

j) Dar conhecimentos de todas as avarias/anomalias a Direcao;

k) Dar parecer sobre o material e 0os equipamentos a adquirir;
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I) Coordenar a elaboragao do inventario de todo o material existente na Escola;
m) Apresentar sugestdoes para melhorar o funcionamento das instalagdes e equipamentos;
n) Colaborar com os demais departamentos no que respeita ao bom funcionamento da Escola.
o) Elaborar relatério de atividades desenvolvidas, no final de cada ano letivo;
p) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentacdo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;
q) Registar as ocorréncias;
r) Propor e implementar a¢des corretivas / preventivas e melhorias;
s) Responder aos Auditores internos e externos;
t) Conhecer as suas fungdes e agir de acordo com as mesmas.
u) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pela Diregao.
2- A direcao de recursos fisicos é responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas fungoes.

Artigo 55.2 - Dependentes Hierarquicos
Responsavel de Tl — (Tecnologias de Informacao)

Artigo 56.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir formacao académica na area das funcdes a exercer;
b) Possuir experiéncia profissional, minimo 1 ano, compativel com o cargo a exercer;

c) Conhecer os normativos estruturantes para o funcionamento da Escola;

Artigo 57.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;

Sistema informatico de Gestao Escolar;

)
b) Regulamentos especificos da Escola;
c)

)

d) Gestao de Recursos Fisicos.
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Subseccao 5.1 - Responsavel de Tl - (Techologias de Informacéo)

Artigo 58.2 - Competéncias

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentacao do Sistema de Gestdo da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Criar/manter uma base de dados atualizada com todos os utilizadores do material informatico, de modo a
permitir um acesso controlado mediante uma palavra-chave e uma requisi¢éo;

e) Preparar e gerir 0 acesso aos computadores, designados de trabalho, fora do periodo normal das aulas
ou que ndo se encontram nas salas de aula e possam ser usados pelos alunos;

f) Detetar, com um programa existente para o efeito, que utentes usaram o equipamento em determinada
altura, de forma a descobrir os autores de mas utilizagdes, voluntarias ou involuntarias;

g) Criar os documentos de modo a permitir registar (e arquivar num dossier que cada sala tera) todas as
situagOes resultantes dos pontos anteriores;

h) Tomar conhecimento de todas as avarias/anomalias comunicadas e testar o material para fazer uma
triagem do que pode ser solucionado na escola e do que néo pode;

i) Quando o material tiver de sair para ser reparado, comunicar a Direcao e servir de elo de ligagdo com o
respetivo fornecedor;

j) Fazer a instalacdo e manutengcdo do hardware e Sistemas Operativos das salas de aula, ficando as
aplicagdes especificas de trabalho a cargo dos formadores que as lecionarem;

k) Fazer a supervisdo da requisicao e gestdo dos consumiveis e outro tipo de material necessario ao
normal funcionamento das aulas de informatica;

I) Fazer o inventario de todo o material informatico e afim existente na Escola;

m) Manter organizado, arquivado e inventariado todo o software original e manuais do equipamento
existentes;

n) Criar os devidos mecanismos para evitar a introdu¢do de virus nos computadores da Escola afetos a
formacao;

o) Criar todos os documentos necessarios a boa gestao do material informéatico de modo a permitir registar
as situacgoes decorrentes dos pontos anteriores;

p) Fazer ainstalagdo/manutencao dos computadores com acesso a Internet;

q) Instalar/administrar as redes locais das salas de aula, definindo grupos de trabalho, utilizadores e niveis
de acesso;

r) Ser ouvido e dar um parecer sobre as caracteristicas técnicas desejaveis para um eventual equipamento
a adquirir pela Escola.

s) Tirar duvidas, informar e auxiliar, quem pretenda usar o equipamento ou a Internet, num horario pré-
estabelecido;

t) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentagcdo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;

u) Registar as ocorréncias;
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v) Propor e implementar a¢des corretivas / preventivas e melhorias;
w) Responder aos Auditores internos e externos;
x) Conhecer as suas fun¢des e agir de acordo com as mesmas.
y) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo Diretor de Recursos Fisicos e Direcao da

Escola.
Artigo 59.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir formacao académica na area das funcdes a exercer;
b) Possuir experiéncia profissional, minimo de 1 ano, compativel com o cargo a exercer;

c) Conhecer os normativos estruturantes para o funcionamento da Escola;

Artigo 60.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b) Regulamentos especificos da Escola;
c) Sistema informatico de Gestao Escolar.

Seccao VI — Servicos de Psicologia e Orientacao

Artigo 61.2 - Natureza

1 - O Servigo de Psicologia e Orientacdo (SPO) da EPCISAVE é uma unidade especializada de apoio
educativo, integrada na rede escolar.

2 - O SPO colabora no processo de recrutamento e sele¢do dos alunos bem como no acompanhamento e
orientacdo do aluno (de modo individualizado ou em grupo) ao longo do seu processo educativo, bem como
no apoio ao desenvolvimento do sistema de relagdes interpessoais no interior da EPCISAVE e entre esta e

a comunidade.

Artigo 62.2 - Composicao

Psicoélogo
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Artigo 63.2 - Competéncias

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Participar no processo de recrutamento e selecédo dos alunos;

e) Contribuir, através da sua intervencao especializada, para o desenvolvimento integral dos alunos e para
a construcao da sua identidade pessoal;

f) Conceber e participar na definicdo de estratégias e na aplicacdo de procedimentos de orienta¢do
educativa que promovam o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar;

g) Intervir, ao nivel psicolégico, pedagogico e psicopedagdgico, na observagdo, orientagdo e apoio dos
alunos, promovendo a cooperacao de formadores, pais e encarregados de educagédo em articulagdo com
0s recursos da comunidade;

h) Desenvolver programas e agdes de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou de grupo;

i) Sensibilizar e orientar a familia nos aspetos psicologicos relativamente ao desenvolvimento do jovem, de
modo a intervir mais eficazmente no processo educativo;

j) Participar no processo de orientagdo vocacional e profissional dos alunos;

k) Colaborar no planeamento, organizacao e monitorizagdo de agdes de formagao/sensibilizagao;

I) Efetuar pesquisa, andlise e tratamento da informagéo cientifica e instrumentos de avaliagdo psicoldgica,
no ambito da formagéao profissional;

m) Participar na definicdo de estratégias para uma ajustada colocacdo dos alunos formados e diplomados
no mercado de trabalho e a sua plena inser¢céo socioprofissional;

n) Estabelecer contactos com entidades e empresas para o desenvolvimento da Formagao em Contexto de
Trabalho, em articulacdo com os Diretores de Curso;

o) Colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa com o fim de propor a realizagao
de acdes de prevencdo e medidas educativas adequadas;

p) Colaborar no estudo, concegéo e planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema educativo e
acompanhar o desenvolvimento de projetos;

g) Proceder ao levantamento de necessidades de formagéo dos colaboradores da Escola;

r) Proceder a elaboracao de questionarios de satisfacao;

s) Proceder a realizagdo dos Inquéritos de avaliagao;

t) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentagéo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;

u) Registar as ocorréncias;

v) Propor e implementar a¢des corretivas/preventivas e/ou de melhoria;

w) Responder aos Auditores internos e externos;

x) Conhecer as suas fungdes e agir de acordo com as mesmas.

y) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pela Diregao.
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Artigo 64.2 - Requisitos de Admissao

a
b
c
d

~

Possuir Licenciatura de acordo com o cargo a exercer;
Possuir experiéncia profissional, no minimo de 1 ano, na area da Psicologia Educacional;

Conhecer os normativos pedagdgicos estruturantes para o funcionamento da Escola;

—_— — —=

Manifestar competéncias técnicas e informaticas.

Artigo 65.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;

b) Regulamentos especificos da Escola;

c) Refor¢o dos conhecimentos nas areas da Orientagdo vocacional do Acompanhamento dos percursos
formativos e Encaminhamento para prosseguimento de estudos ou inser¢do no mercado de trabalho.

Seccao VIl — Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao e Inclusao (EMAEI)
Artigo 66.2 - Natureza

1 - A Escola assegura a implementacédo do Decreto-Lei n.? 54/2018, de 6 de julho, promovendo uma escola
inclusiva baseada na equidade e na diferenciacao pedagdgica.
2 - A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéao e Inclusdo (EMAEI) constitui a estrutura responsavel pela

identificagdo, acompanhamento e monitorizagdo das medidas de suporte a aprendizagem.

Artigo 67.2 - Composicao

Elementos equipa:

a) Docente/Diretor de Turma;

b) Docente de educagéo especial;

¢) Quatro membros do Conselho Pedagégico com fungdes de coordenagéao pedagogica de diferentes niveis
de educacéo e ensino;

d) Psicélogo (Servigo de Psicologia e Orientacao).
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Artigo 68.2 - Competéncias

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

¢) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d

a

b

Representar este érgéo;

= =

Sensibilizar a comunidade educativa para a educacgao inclusiva;

Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;
¢) Acompanhar, monitorizar e avaliar a aplicagdo de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao;
d

e

Criar documentos de escola, que sejam necessarios, no dmbito da Educagéao Inclusiva;

—_ = — =

Prestar aconselhamento aos docentes na implementagao de praticas pedagogicas inclusivas;

f)Elaborar o Relatério Técnico-Pedagégico, previsto no artigo 212 e, se aplicavel, o Programa Educativo
Individual e o Plano Individual de Transicao previstos, respetivamente, nos artigos 24° e 25¢;

g) Acompanhar o funcionamento do Centro de Apoio a Aprendizagem;

h) Realizar o relatério sintese das atividades desenvolvidas ao longo do ano letivo;

i)

j)

Elaborar o seu Regimento e a realiza¢do de projetos interdisciplinares nas turmas;
A EMAEI mobiliza medidas universais, seletivas e adicionais, nos termos da legislagdo em vigor,
procedendo a sua monitorizagé@o periédica e avaliagao de eficacia.

Artigo 69.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir Licenciatura de acordo com o cargo a exercer;
b) Conhecer os normativos pedagdgicos estruturantes para o funcionamento da Escola e da equipa EMAEI

c) Manifestar competéncias técnicas e informaticas.

Artigo 70.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

d) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
e) Regulamentos especificos da Escola;
f) Refor¢o dos conhecimentos na area.

Seccao VIl - Servicos Administrativos
Artigo 71.2 - Composicao

Chefe de secgéo

Administrativo (s)
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Artigo 72.2 - Competéncias

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo

descritas;

d) Registar notas dos alunos em todos os documentos necessarios para consulta de formadores, diregao

pedagodgica, e emissao dos Certificado de Habilitagdes e o respetivo Diploma;

e) Elaborar mapas necessarios para apuramento das horas dadas por cada docente/formador/formador;

f) Apurar o volume de formagéo;

g) Elaborar declaragbes para os docentes/formadores e alunos;

h) Organizar e validar o processo individual do docente/formador/formador;

i) Recolher os recibos (outro documento equivalente) para pagamento aos docentes/formadores;

i) Redigir e arquivar toda a correspondéncia (expedida e recebida);

k) Alertar para a necessidade de atualizagcdo da documentacdo, sempre que a mesma se torne parcial ou

totalmente obsoleta;

I) Registar as ocorréncias;

m) Propor e implementar a¢des corretivas/preventivas e/ou de melhoria;

n) Responder aos Auditores internos e externos;

0) Conhecer as suas fungbes e agir de acordo com as mesmas;
)

p) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pela Direcao.

Artigo 73.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir Licenciatura como grau académico minimo de admissao na area para a qual exerce fungoes;

b) Possuir experiéncia profissional compativel, no minimo de 1 ano, com o cargo a exercer;

c) Conhecer os normativos administrativos, pedagogicos e financeiros estruturantes para o funcionamento
administrativo da Escola;

d) Manifestar competéncias técnicas e informéticas.
Artigo 74.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b) Regulamentos especificos da Escola;

c) Sistema informatico de Gestéao Escolar.
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Subseccao 7.2 — Administrativo

Artigo 75.2 - Competéncias

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Rececionar, encaminhar e efetuar contactos telefénicos;

e) Proceder ao atendimento geral (publico/alunos/docentes/formadores);

f) Rececionar/registar/encaminhar a correspondéncia;

g) Controlar os pedidos/recegao e entrega de material diverso;

h) Organizar dossiés e documentacgéo relativa a alunos;

i) Manter atualizada a informacao relativa aos dados de inscricdo e matricula dos alunos;

j) Efetuar o processamento dos subsidios a atribuir aos alunos;

k) Proceder a faturagao dos servigos/bens disponibilizados;

I) Gerir as atividades de Reprografia;

m) Gerir todas as atividades da biblioteca/mediateca;

n) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentacéo, sempre que a mesma se torne parcial ou
totalmente obsoleta;

o) Registar as ocorréncias;

p) Propor e implementar agdes corretivas/preventivas e/ou de melhoria;

g) Responder aos Auditores internos e externos;

r) Conhecer as suas fungdes e agir de acordo com as mesmas.

s) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pela Diregao.

Artigo 76.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir no minimo o 122 ano de escolaridade;

b) Possuir experiéncia profissional compativel, no minimo de 1 ano, com o cargo a exercer;

c) Conhecer os normativos administrativos, pedagogicos e financeiros estruturantes para o funcionamento
administrativo da Escola;

d) Manifestar competéncias técnicas e informaticas.
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Artigo 77.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a
b
c
d

~

Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
Regulamentos especificos da Escola;
Sistema informatico de Gestao Escolar;

—_— — —=

Normativos de funcionamento da Escola.

Seccao VIl —Auxiliares de A¢ao Educativa

Artigo 78.2 - Composicao

Auxiliar de Educacéao

Artigo 79.2 - Competéncias

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Colaborar ativamente com todos os intervenientes, no processo educativo;

e) Colaborar com os formadores no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas,
zelando para que sejam mantidas as normas de comportamento e limpeza nos espagos escolares;

f) Participar na organizacdo e assegurar a realizacdo e o desenvolvimento regular das atividades
prosseguidas na escola;

g) Vigiar os alunos durante os intervalos letivos e nas salas de aula sempre que necessario;

h) Vigiar os espacos da escola, nomeadamente fazendo o controlo das entradas e saidas;

i) Colaborar na medida das suas capacidades e em tarefas ndo especializadas na manutencdo das
instalacoes;

j) Prestar apoio aos docentes/formadores das disciplinas com uma componente mais pratica, na
manutengdo e arrumacgao dos espagos e materiais;

k) Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservagao do material didatico, comunicando estragos e
extravios;

I) Limpar e arrumar as instalagdes da escola;

m) Zelar pela conservagéo e manutencao dos espagos exteriores;

n) Registar as ocorréncias;
o

p
g) Conhecer as suas funcgdes e agir de acordo com as mesmas.

Propor e implementar agbes corretivas/preventivas e melhorias;

Responder aos Auditores internos e externos;

)
)
)
)
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r) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo(a) Diretor(a) Geral.
Artigo 80.2 - Requisitos de Admissao

a) 9.2 ano de escolaridade ou 4° ano de escolaridade;
b) Pessoa polivalente e capaz de trabalhar em equipa;
c) Capacidade para manter a ordem e facilidade de trato humano.

Artigo 81.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

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

b) Conhecer a Politica da Qualidade e os processos e procedimentos que estdo subjacentes as funcoes
desempenhadas;

¢) Adquirir nogbes de primeiros socorros;

d) Desenvolver técnicas de comunicagao interpessoal.

Seccao VIX - Conselho Consultivo

Artigo 82.2 - Natureza

1 - O Conselho Consultivo é o 6rgdo que, pela representatividade dos seus membros, debate e aprecia a
politica de desenvolvimento da EPCISAVE e procura assegurar e aprofundar a permanente ligagdo da

escola ao meio envolvente.
Artigo 83.2 - Funcionamento

1- O Conselho Consultivo redine de acordo com a agenda de reunides definida pela DGE para dar pareceres
e é dirigido pelo presidente da Entidade Proprietaria, a quem cabe convocar e conduzir as reunides e
secretariado pelo Diretor Geral.

2- Os representantes das entidades sao por elas livremente designados, podendo a todo o tempo serem
substituidos.
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Artigo 84.2 — Composicao

1 - O Conselho Consultivo é constituido por:
a) Direcao Geral da Escola

b) Representante do Pelouro da Educagéo na Camara Municipal

¢) Representante do Centro de Emprego

d) Representante das Entidades Patronais

e) Representante dos Encarregados de Educagéo

f) Representante dos Alunos

g) Representante dos Docentes

h) Representante do tecido econdmico e social da regido, expressamente convidados pela Dire¢do Geral

da Escola.
Artigo 85.2 - Competéncias

Ao Conselho Consultivo compete:

a) Dar parecer sobre o Projeto Educativo da EPCISAVE;

b) Dar parecer sobre a pertinéncia e a validade dos cursos e de outras atividades de formagéao;

c) Fomentar o reforco do relacionamento e da cooperacao entre a EPCISAVE e a comunidade, formulando
sugestdes e apresentando propostas;

d) Dar parecer sobre assuntos que lhe sejam dirigidos e do interesse da instituigao.

Artigo 86.2 - Requisitos de Admissao

a) Entidades com reconhecido mérito no &mbito da educacao e formagédo no concelho/regido;
b) Representante nomeado pela entidade cooptada para se fazer representar no Conselho Consultivo.

Artigo 87.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

c) Conhecer o Regulamento Interno e o Projeto Educativo da Escola;
d) Conhecer a Politica da Qualidade.
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Seccao X - Conselho Pedagogico

Artigo 88.2 - Natureza

1 - O Conselho Pedagdgico € o érgéo que, pela representatividade dos seus membros, debate e aprecia a
orientagdo educativa e didatica da EPCISAVE, tomando decisdes pedagogicas, tendo em vista o sucesso

escolar e profissional dos jovens num proficuo ambiente escolar.

Artigo 89.2 - Funcionamento

1 — O Conselho Pedagégico reine de acordo com o previsto no Calendario Escolar aprovado para cada
ano letivo, realizando, em regra, uma reunido ordinaria por més.

2 — O Conselho Pedagogico pode ainda reunir extraordinariamente sempre que tal se justifique, por
convocatéria do Diretor Pedagdgico, por iniciativa propria, a requerimento fundamentado de, pelo menos,
um tergo dos seus membros, ou sempre que solicitado pela Diregcéo.

3 — As convocatérias das reunides devem indicar a ordem de trabalhos e ser efetuadas com a
antecedéncia adequada, salvo em situacoes de carater urgente devidamente fundamentadas.

4 — O Conselho Pedagogico é presidido pelo Diretor Pedagdgico.

5 — De cada reunido é lavrada ata, a qual, apds aprovagao na reunidao seguinte, é assinada pelo Presidente

e pelo Secretario designado para o efeito, sendo arquivada nos termos definidos pela Escola.
Artigo 90.2 — Composicao

1. O Conselho Pedagdgico é constituido por:
a) Diretora Pedagogica

b
c
d

e

) Diretores de Curso

) Orientadores Educativos de Turma/Diretor(a) de Turma
) Docentes/ Formadores

) Psicologo

2. As reunides de Conselho Pedagogico poderao ser alargadas a outros elementos, por decisdo da Direcao.
Artigo 91.2 - Competéncias

1 - Compete ao Conselho Pedagdgico:

a) Dar seguimento as instru¢des e orientagbes provenientes da Diregao Pedagoégica;

b) Determinar as medidas necessarias para o bom funcionamento dos cursos;

c) Propor a aquisicdo de equipamento didatico, cientifico ou bibliografico e emitir parecer sobre propostas

relativas a esta matéria;
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d) Implementar iniciativas de carater cientifico, técnico, pedagégico, ou de divulgagao que se revistam de
interesse para a EPCISAVE;
e) Fazer propostas relativas a elaboragéo do plano de atividades;
f) Pronunciar-se sobre o calendario escolar e os horarios para cada ano escolar;
g) Apresentar propostas com vista a melhoria das condigdes técnico-pedagdgicas da EPCISAVE;
h) Pronunciar-se sobre o aproveitamento escolar dos alunos;
i) Pronunciar-se sobre todos os assuntos que, dentro das suas competéncias, lhe sejam submetidos para
apreciagao pelos 6rgédos de gestdo da EPCISAVE.
i) Anualmente, preparar, organizar e gerir a execugao do Projeto Educativo da Escola;
k) Aprovar o Plano Anual de Atividades da Escola;
I) Apreciar a qualidade de ensino e apresentar estudos e propostas tendentes ao seu melhoramento;
m) Apresentar propostas para a elaboragao ou alteracdo do Regulamento Interno;

n) Aprovar todo o processo das Provas de Aptidao Profissional.
Artigo 92.2 - Requisitos de Admissao

a) Requisitos de admissao aplicavel a cada cargo.

Artigo 93.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade;
b) Regulamentos especificos da Escola.

Seccao Xl — Servicos da Qualidade

Artigo 94.° - Natureza

1 - E constituido por colaboradores, que dado o seu grau de envolvéncia com o Sistema de Gestdo da
Qualidade, procuram assegurar e aprofundar a implementagdo da politica da qualidade em toda a
comunidade escolar, bem como manter a presente, de acordo com o ciclo do PDCA (Planear,

Desenvolver, Verificar e Atuar) e constante melhoria continua.
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Artigo 95.2 - Funcionamento

1 - Os servigos da Qualidade reunem de acordo com a agenda de reunibes previamente definida pela
Diretor Geral.

Artigo 96.2 - Composicao

Dinamizador da Qualidade
Gestor de Processo

Auditor Interno

Subseccao 11.1 — Dinamizador da Qualidade

Artigo 97.2 - Competéncias

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ);

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Facilitar e promover o empenho global da organizagdo no ambito do SGQ;

e) Assegurar que os processos do SGQ sao estabelecidos, implementados e mantidos;

f) Manter atualizadas todas as pastas de documentos relevantes para o SGQ;

g) Assegurar que os colaboradores se encontrem conscientes das fungdes a desempenhar no ambito do
SGQ, promovendo e executando, caso necessario, agdes de sensibilizagdo e/ou consciencializagao;

h) Reportar ao Diretor Geral o desempenho do SGQ incluindo a necessidade de recursos para a melhoria;

i) Promover a melhoria dos Processos SGQ com vista a alcangar os objetivos da qualidade;

i) Analisar situagbes de Ocorréncias em articulagdo com os servigos, propor e/ou implementar Acdes
Corretivas e Preventivas;

k) Assegurar a implementagdo de métodos para medir e monitorizar os Processos que sejam necessarios
para satisfazer os requisitos do cliente;

I) Assegurar a recolha dos dados do SGQ para determinar a adequacéo e a eficacia do mesmo e para
identificar melhorias;

m) Definir metodologias e instrumentos de avaliagao;

n) Elaborar o plano de avaliagdo da satisfacao dos clientes;

o) Efetuar o tratamento estatistico dos inquéritos e respetivo relatério;

p) Representar a Escola perante entidades externas nas questbes relativas ao Sistema de Gestdo da
Qualidade;

q) Elaborar, rever e verificar o conteldo do Manual da Qualidade;

r) Elaborar o Relatério de Revisdo do SGQ;
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s) Planear e garantir a realizagdo das Auditorias Internas da Qualidade com vista a avaliar a eficacia do
SGQ;
t) Responder aos Auditores externos;
u) Conhecer as suas funcgdes e agir de acordo com as mesmas;

v) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo seu superior hierarquico.

Artigo 98.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir Licenciatura como grau académico minimo de admissao;
b) Conhecer os normativos do Sistema de Gestao da Qualidade;

¢) Manifestar competéncias informaticas.
Artigo 99.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestdo da Qualidade da Escola;
b) Regulamentos especificos de funcionamento da Escola.

Subseccao 11.2 — Gestor de Processo

Artigo 100.2 - Competéncias

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagéo do Sistema de Gestao da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e
abaixo descritas;

d) Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade;

e) Definir os objetivos referentes ao seu processo e submeté-los aprovagao da Diregao;

f) Descrever o acompanhamento dos Objetivos de Gestédo e definir as respetivas agdes de
acompanhamento, 0s responsaveis e 0s prazos para a concretizagdo dos mesmos;

g) Enviar periodicamente o acompanhamento dos objetivos ao Dinamizador da Qualidade (DQ) e
colaborar sempre que necessario no acompanhamento dos mesmos;

h) Identificar os Recursos Humanos, as infraestruturas e o ambiente de trabalho considerados
necessarios para garantir a eficacia do processo e concretizagao de objetivos;

i) Colaborar, sempre que necessério, nas tarefas a designar pelo seu superior hierarquico.
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Artigo 101.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir Licenciatura como grau académico minimo de admissao;
b) Conhecer os normativos do Sistema de Gestdo da Qualidade;

¢) Manifestar competéncias informaticas.
Artigo 102.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade da Escola;

b) Regulamentos especificos de funcionamento da Escola.

Subseccao 11.3 — Auditor Interno

Artigo 103.2 - Competéncias

a) Cumprir a Politica da Qualidade;

b) Cumprir com o descrito na documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade;

c) Cumprir com as tarefas atribuidas, conforme constantes no Regulamento Interno da EPCISAVE e abaixo
descritas;

d) Contribuir para a melhoria continua e eficicia do Sistema de Gestdo da Qualidade;

e) Cumprir com o procedimento de auditorias internas;

f) Efetuar o planeamento das auditorias internas;

g) Realizar as auditorias internas programadas;

h) Elaborar os relatérios das auditorias;

i) Colaborar na definicdo do plano de agdes para resolugdo das nao conformidades;

j) Colaborar sempre que necessario nas tarefas a designar pelo seu superior hierarquico.
Artigo 104.2 - Requisitos de Admissao

a) Possuir Licenciatura como grau académico minimo de admissao;
b)
c) Experiéncia no setor no minimo de 2 anos.
d)

Conhecer os normativos do Sistema de Gestdo da Qualidade;

Manifestar competéncias informaticas.
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Artigo 105.2 - Conhecimentos a Adquirir Internamente

a) Politica e Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade da Escola;
b) Regulamentos especificos de funcionamento da Escola.

SECGCAO XII - Disposicées comuns a todos os 6rgaos

Artigo 106.2 - Deliberagcoes

1 - Para que os 6rgaos da Escola Profissional CISAVE deliberem validamente, é indispensavel a presenca
nas reunides da maioria dos respetivos membros.
2 - As deliberacbes sao tomadas por maioria de votos expressos tendo o Presidente, ou quem o substitui,

voto de qualidade no caso de empate na votacgéo.
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Artigo 107.2 - Politica de Substituicoes

Formar com Exceléncia, Criar com Inovacao
Regulamento Interno

Consciente da importancia da polivaléncia dentro das organizagbes, assim como a necessidade salvaguardar

situagcOes de auséncia prolongada de colaboradores a EPCISAVE estabeleceu uma Politica de Substituicbes.

Fungao

Delegacao de Poderes

Direcéo Geral da Escola

Diretor Geral

Diretor Geral

Diretor Pedagogico

Diretor Pedagdgico

Técnico de Formagéao

Técnico de Formagéao

Qutro Técnico de Formacao

Diretor de Curso (DC)

Técnico de Formagéao ou OET

Orientador Educativo da Turma (OET)

Diretor de Curso

Diretor Financeiro

Diretor Geral

Tesoureiro

Diretor Financeiro

Técnico Oficial de Contas

Diretor Financeiro

Administrativo

Outro Administrativo

Diretor de Recursos Fisicos

Diretor Geral

Responsavel de Tecnologias de Informacao

Diretor de Recursos Fisicos

Psicologo

Diretor de Turma

Chefe de Seccao

Diretor Geral

Administrativo

Chefe de Secgao/ Outro Administrativo

Auxiliar de Educacéao

Qutro Auxiliar de Educacéao

Conselho Consultivo

Nao é substituivel

Conselho Pedagogico

Nao é substituivel

Dinamizador da Qualidade

Gestores dos Processos

Gestores dos Processos

Dinamizador da Qualidade

Auditor Interno

Dinamizador da Qualidade
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CAPITULO Il - DIREITOS E DEVERES DA COMUNIDADE ESCOLAR

SECCAO I - Estrutura da comunidade escolar

Artigo 108.2 - Estrutura da comunidade escolar

1 — A comunidade escolar da EPCISAVE apresenta a seguinte estrutura:

a) A Direcdo e os 6rgaos de administracédo e gestao;

b) O Conselho Pedagdgico e demais estruturas de coordenagéo e orientacdo educativa;

c) O corpo docente e formadores;

d) Os alunos;

e) Os pais e encarregados de educagao;

f) O pessoal ndo docente, incluindo o pessoal técnico, administrativo e operacional;

g) As estruturas e servigos de apoio educativo, designadamente o Servigco de Psicologia e Orientacdo
(SPO), a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagédo Inclusiva (EMAEI) e outras equipas ou servigos
especializados existentes na Escola.

2 - Todos os membros da comunidade escolar participam na vida da Escola no respeito pelas
competéncias, direitos e deveres definidos na legislacdo aplicavel e no presente Regulamento Interno,
contribuindo para a prossecucao da missao institucional da EPCISAVE.

3 - Tendo presente as areas curriculares que compdem a formacdo de natureza profissional e
profissionalizante existente nos diferentes cursos da EPCISAVE, o corpo docente/formador da EPCISAVE
que organiza-se por Componentes de Formacao e dentro deste por Grupos Disciplinares;

4 - S&o as seguintes Componentes de Formacao da EPCISAVE:

a) Componente Sociocultural (Nivel IV e Nivel 1l);

b) Componente Cientifica (Nivel IV e Nivel Il);

c) Componente Técnica/Tecnoldgica (Nivel IV e Nivel ll);

5 - O corpo discente organiza-se por nivel de qualificagédo profissional e, dentro deste, por curso e através
de turmas.

6 - O corpo ndo docente/colaboradores organiza-se por &reas/setores funcionais, de acordo com a
polivaléncia de fungbes e das necessidades do servigo, assegurando, desse modo, o bom funcionamento
da escola.

6 - Aos encarregados de educagdo é facultada e incentivada a livre organizagéo, tendo em vista o

exercicio pleno dos seus direitos e deveres.
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Seccao Il - Direitos e Deveres do Corpo Docente/formador

Artigo 109.2 - Direitos e deveres do Corpo Docente/Formador

1 - Os docentes/formadores, enquanto principais responsaveis pela condu¢do do processo de ensino,
devem promover medidas de caracter pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da
educacdo, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades na sala de aula e na escola.

2 - A autoridade dos docentes/formadores exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das
instalagdes escolares ou fora delas, no exercicio das suas fungoes.

3 - S&o direitos do docente/formador:

a) Apresentar a Direcdo pedagdgica as propostas/sugestdes que julgar convenientes para o bom
funcionamento da Escola;

b) Ser informado e ter acesso a toda a legislacdo que diga respeito a sua agéo profissional, ao grau de
ensino que ministra e ao relativo as escolas profissionais;

c) Participar em ac¢des de formagdo, aperfeicoamento e atualizagdo de conhecimentos de acordo com os
regulamentos e normativos internos, bem como com a legislagdo em vigor;

d) Ter um bom ambiente de trabalho e de convivio;

e) Dispor das salas equipadas e em boas condigbes de limpeza e conservagao;

f) Utilizar o material e equipamento que julguem necessarios, dentro das instala¢cdes e dentro dos
periodos letivos. A utilizagdo de qualquer material ou equipamento fora da escola s6 serd possivel
mediante autoriza¢do do responsével do respetivo departamento;

g) Ser convocado para quaisquer atividades com a antecedéncia necessaria e/ou prevista na lei;

h) Receber os seus honorarios de acordo com o trabalho prestado.

4 - S&ao deveres do docente/formador:

a) Pautar sempre a sua acdo pelos parametros do respeito, justica, atencdo, compreensdo e
responsabilidade;

b) Ser assiduo e pontual no cumprimento dos horarios e ser responsavel pelo cumprimento das tarefas
atribuidas;

c) Estar atualizado cientifica e pedagogicamente, assim como utilizar estratégias de aprendizagem
diversificadas e adequadas aos alunos;

d) Manter a disciplina, bom ambiente de trabalho e de relacionamento com os alunos na sala de aula;

e) Intervir sempre que necessario, nao se demitindo da sua fungéo de educador;

f) Conhecer os regulamentos e toda a legislagdo em vigor;

g) Estar presente em todas as atividades para que seja convocado;

h) Apresentar de uma forma atempada, ndo excedendo nunca os limites previstos, toda a documentagéo
exigida, nomeadamente: as Planificacées; os Registos de Avaliacdo; os Planos de Recuperagéo;
Propostas e Relatérios de Visitas de Estudo e Atividades.

i) Colaborar com os Orientadores Educativos de Turma/Diretores de Turma/Diretores de Curso,
facultando-lhe periodicamente informagbes sobre o comportamento dos seus alunos bem como a

avaliacéo;
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i) Colaborar com o Diretor de Curso, na planificacdo global do curso, nomeadamente nas agfes de
interdisciplinaridade, visitas, projetos e outras atividades de interesse para a turma, curso ou escola;
k) Participar disciplinarmente, por escrito, de qualquer infragdo dos alunos ao Diretor de Turma/Diretor de
Curso sobre falta grave ou muito grave ocorrida dentro ou fora das aulas e passivel de sancao disciplinar;
[) Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair sala de aula, ndo devendo nunca abandona-la durante o tempo
letivo, salvo em casos de forga maior, devendo participar o facto a um funcionario;
m) Proceder a elaboragao dos sumarios letivos e de atividades no sistema de gestéo escolar;
n) Manter os telemdéveis desligados ou outros meios de comunicacdo durante o periodo das aulas e das
reunioes;
0) Manter sigilo sobre as decisdes tomadas e os comentarios realizados durante as reunides, sem que
para isso sejam expressamente mandatados;
p) Cuidar dos equipamentos e materiais postos a sua disposicdo, devendo comunicar qualquer ocorréncia
andémala, sob pena de ser diretamente responsabilizado por eventuais prejuizos;
q) Solicitar autorizagado, sempre que julgue necessario, da ocorréncia de aulas fora da Escola assim como
aulas extra a planificacao;
r) Tratar os alunos com a méxima corregdo, paciéncia e equidade;

s) Ter sempre presente a valorizacdo da personalidade do aluno, com vista a sua formagao integral,
exercendo constantemente a sua agéo pedagogica;
t) Evitar criticas perante os alunos, respeitantes a atuagao dos seus colegas, de outros formadores e da
Direcédo da Escola;
u) Solicitar autorizagédo prévia a Diregao da Escola para afixar qualquer tipo de informagao no expositor da
escola.
v) Participar no processo de avaliagdo, realizando a sua autoavaliacdo (Relatério Critico de

Desempenho).

SECCAO Il - Direitos e Deveres dos alunos

Artigo 110.2 - Direitos e deveres dos alunos

1 — No desenvolvimento dos valores nacionais e de uma cultura de cidadania, o aluno tem o direito e 0
dever de conhecer e respeitar ativamente os valores e os principios fundamentais inscritos na Constituicao
da Republica Portuguesa, a Bandeira e o Hino, enquanto simbolos nacionais, a Declaragdo Universal dos
Direitos do Homem, a Convengao Europeia dos Direitos do Homem, a Convencao sobre os Direitos da
Crianga e a Carta dos Direitos Fundamentais da Unidao Europeia, enquanto matrizes de valores e

principios de afirmacao da humanidade.

2- Todos os alunos tém direito a educagdo e a uma justa e efetiva igualdade de oportunidades no acesso

e sucesso escolares.

3- A definicdo dos direitos e deveres dos alunos tem como finalidades: a promogao da assiduidade, a
integracao dos alunos na comunidade e na escola, 0 cumprimento da escolaridade obrigatéria e o sucesso

escolar e educativo.
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4- S&o direitos e deveres dos alunos os que Ihe forem conferidos por lei ou por regulamentos especificos

em vigor na escola, designadamente o presente regulamento interno.

5 — S&o direitos do aluno:
a) Ser tratado com respeito e correcao por qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em
caso algum, ser discriminado em razao da raga, sexo, orientacdo sexual ou identidade de género,

condicao econémica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas;

b) Usufruir do ensino e de uma educacao de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condi¢des de
efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a realizagdo de aprendizagens bem-
sucedidas;

¢) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o esforgo no trabalho e no

desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

d) Ver reconhecido o empenhamento em ag¢des meritérias, em favor da comunidade em que esté inserido
e da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;
e) Beneficiar de medidas adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas situagdes de auséncia

devidamente justificada as atividades escolares.
f) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formagao e ocupacao de tempos livres;
g) Participar no processo de avaliagao, através de mecanismos de auto e heteroavalia¢éo;

h) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga subita, ocorrido ou

manifestada no decorrer das atividades escolares;

i) Usufruir do ambiente e do Projeto Educativo que proporcionem as condigbes para o seu pleno
desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formacado da sua personalidade e da sua
capacidade de autoaprendizagem e de critica consciente sobre os valores, o conhecimento e a estética;

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

k) Beneficiar, de subsidios, de acordo com legislagdo em vigor;

[) Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares ou as suas
aprendizagens, através dos servigos de psicologia e orientacdo ou de outros servicos especializados de
apoio educativo;

m) Ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer membro da comunidade educativa;

n) Estar presente e ser ouvido quando acusado e expor a sua defesa.

0) Ver salvaguardada a sua seguranga na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral;

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

q) Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos 6rgaos de gestdo da escola, na
criacdo e execucgao do respetivo Projeto Educativo, bem como na elaboragdo do Regulamento Interno;

r) Eleger os seus representantes para os 6rgaos, cargos e demais fungdes de representagcdo no ambito

da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do Regulamento Interno da escola;
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s) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos formadores,
orientadores educativos de turma, diretores de curso e érgdos de administracdo e gestdo da escola em
todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse;
t) Conhecer o Regulamento Interno e ser informado, em termos adequados a sua idade e ao ano
frequentado, sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente sobre
o0 modo de organizagdo do plano de estudos ou curso, 0 programa e objetivos essenciais de cada
disciplina ou area disciplinar, e os processos e critérios de avaliagdo, bem como sobre matricula e apoios
socioeducativos, normas de utilizagdo e de seguranca dos materiais e equipamentos e das instalagoes,
incluindo o Plano de Emergéncia, e, em geral, sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao Projeto
Educativo da escola;
u) Possuir um Seguro de Acidentes Pessoais.
v) Em consequéncia de medida disciplinar corretiva ou sancionatéria aplicada ao aluno, pode ser, no todo
ou em parte, temporariamente vedado ao aluno, o direito a usufruir de prémios ou apoios e meios
complementares que reconhegam e distingam o mérito bem como a participar nas demais atividades da

escola.

w) Nao podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos 6rgdos ou estruturas da escola
aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos dois anos escolares, medida disciplinar

sancionatdria superior a de repreensao registada ou registem excesso grave de faltas.

6 - Constituem deveres gerais do aluno:

a) Estudar, empenhando-se na sua educagao e formagéao integral;

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

c) Seguir as orienta¢des dos formadores relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem;

d) Tratar com respeito e corre¢cao qualquer membro da comunidade educativa;

e) Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

f) Respeitar as instru¢des dos docentes/formadores e do pessoal ndo docente/colaboradores;

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

h) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais
atividades organizativas que requeiram a participagéo dos alunos;

i) Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade educativa;

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

k) Zelar pela preservagdo, conservagao e asseio das instalagées, material didatico, mobiliario e espagos
verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

[) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

m) Permanecer na escola durante o seu horario;

n) Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos servigos da escola e o
Regulamento Interno;

0) Nao possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas,

nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo e consumo das mesmas;
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p) N&o utilizar e/ou manter ligados telemdveis dentro da sala de aula;
q) Cumprir com todos os prazos e procedimentos definidos superiormente;
r) Fazer-se acompanhar pelo cartdo de estudante e apresenta-lo sempre que solicitado;
s) Dar de imediato conhecimento a Direcdo da Escola de qualquer alteracao as informagoes inicialmente
prestadas no ato de matricula/inscri¢éo.
x) Nao transportar quaisquer materiais equipamentos tecnologicos, instrumentos ou engenhos, passiveis
de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos

fisicos ou morais aos alunos ou a terceiros;

y) Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemoéveis, equipamentos,
programas ou aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas ou
reunides de 6rgaos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a utilizacdo de qualquer dos
meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja
expressamente autorizada pelo formador ou pelo responsavel pela direcdo ou supervisao dos trabalhos ou

atividades em curso;

z) Para garantir o estipulado no artigo 10.% da Lei 51/2012 de 5 de setembro “Estatuto do Aluno” e com o
objetivo de promover um ambiente de aprendizagem focado, respeitador e produtivo, a escola estabelece
diretrizes claras quanto ao uso de telemdveis em contexto letivo. A entrada de cada aula, os alunos sdo
convidados a depositar voluntariamente os seus telemdveis numa caixa prépria, disponibilizada pela
direcéo, contribuindo assim para a criagdo de um espaco livre de distragbes. A colocacado do telemovel na
caixa ndo é obrigatdria, sendo também aceite que o aluno guarde o equipamento desligado ou em modo

silencioso dentro da mochila, de forma a evitar a tentacao do seu uso indevido.

aa) A utilizagdo indevida do referido equipamento, leva a que seja efetuada uma participagédo escrita por
parte do professor, a descrever a infracdo. Caso o telemdvel seja utilizado durante a aula, sem autorizagao
expressa do professor, e isso comprometa a atengéo, a concentragdo ou o bom funcionamento da aula, o
professor podera recolher temporariamente o dispositivo, entregando-o posteriormente no gabinete da
Direcdo. O mesmo sera entdo devolvido ao aluno no final do periodo letivo, ou, em situagées reincidentes,

comunicado ao encarregado de educacao.

bb) Para garantir o cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados, ndo é permitido captar
sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e néo letivas, sem autorizagao prévia dos
formadores, dos responsaveis pela diregdo da escola ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso,
bem como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem

possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;

cc)Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros meios de
comunicagdo, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacdo da Direcao

Geral.

dd) Assumir a responsabilidade dos seus atos, quando intencionalmente provocar estragos, pagando os
prejuizos causados a escola ou aos lesados. Para cumprimento da referida indemnizagdo sera dado

conhecimento ao encarregado de educagao ou seu representante legal;

ee) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;
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ff) Apresentar-se com o vestuario que se revele adequado, em fun¢éo da idade, a dignidade do espaco e

a especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecida na escola;

gg9) Apresentar uma imagem cuidada, ndo permitindo o uso de bonés, camisolas ou outras pegas alusivas
a clubes e partidos bem como outros acessérios que possam ir contra a imagem defendida por esta

situacao;

hh) N&o se fazer acompanhar para dentro do recinto escolar por elementos estranhos ao

estabelecimento;
i) Respeitar os objetos e trabalhos expostos e todo o material existente na escola;

i) Respeitar os objetos que pertencem aos outros nomeadamente entregando ao funcionario de servigo

0s objetos que encontrar, bem como procurar junto dos funciondrios os objetos por si perdidos;

kk)Informar o Orientador Educativo de Turma no inicio do ano letivo, de alguma alergia a algum

medicamento e indicar o seu nome;

I) Nao manusear alimentos na sala de aula, sendo proibido comer, mascar chicletes e rebugados;
m) Assumir a responsabilidade dos seus atos e suportar todas as despesas deles decorrentes;

nn) Esperar calmamente a sua vez em todos os servigos de atendimento;

00) Informar o encarregado de educagéo dos resultados obtidos na sua aprendizagem.

7- Ao processo individual do aluno tém acesso os docentes/formadores, alunos, encarregados de
educacdo e outros intervenientes no processo de aprendizagem nas condigbes abaixo discriminadas,
ficando, em qualquer dos casos, obrigados a observar a confidencialidade dos dados nele contidos:

a) Os alunos e encarregados de educacgao, nos servicos administrativos, durante o seu horario de
funcionamento, e na presenca de um funcionario destes servicos;

b) Os docente/formador e outros intervenientes no processo de aprendizagem, na presenga ou com o
conhecimento do Diretor de Turma/Diretor de Curso;

c) Os docente/formador, psicologos e outros profissionais que trabalhem sob a égide e ao servigo do
Ministério da Educacdo, Ciéncia e Inovagdo com competéncias reguladoras do sistema educativo, apés
autorizacao da Direcao.

8- O direito a educacao e a aprendizagens bem-sucedidas compreende, para cada aluno, as seguintes
garantias de equidade:

a) Beneficiar de atividades e medidas de apoio especificas, designadamente no ambito de intervencao

dos servigos de psicologia e orientagao escolar e vocacional;
b) Beneficiar de apoios educativos adequados as suas necessidades educativas.

9- Os direitos definidos no ponto anterior ficam sempre limitados as condigées materiais da escola e as

condicionantes impostas a sua organizagao.

10- Sao instrumentos de registo da vida escolar do aluno, o registo biografico e as fichas de registo de

avaliagéo.

Os alunos tém ainda direito a organizar-se em associacao, a reunir em assembleia de alunos e serem

representados nos 6rgaos de gestao pedagdgica pelo delegado e subdelegados, nos termos da legislacdo
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vigente e no regulamento interno da escola. Os alunos podem assim organizar-se através das seguintes
estruturas: associagdo de estudantes; assembleia de alunos e conselho de delegados de turma. Os alunos
podem ainda fazer-se representar nos Conselhos de turma, com a presenca do delegado de turma eleito

entre os alunos dessa turma, em todas as reunides, a excegao das reunides de avaliagao.

12- O delegado e subdelegado de turma sao eleitos pelos seus pares, na sua presenga e por voto
secreto. Poderao ser eleitos todos os alunos a excecao daqueles a quem tenha sido aplicada, nos ultimos
2 anos escolares, medida disciplinar sancionatéria superior a de repreensao registada, ou tenham sido nos
altimos 2 anos escolares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou retidos em qualquer ano de

escolaridade por excesso grave de faltas.

13- O delegado de turma deve desempenhar com responsabilidade todas as tarefas que lhe séo

imputadas, a saber:
a) Ser o porta-voz dos colegas de turma em todos os assuntos que envolvam o grupo-turma;
b) Representar os alunos da turma no conselho de turma e nas reunibes para que for convocado;

c) Cumprir as missoes atribuidas pelos diferentes docentes/formadores da turma e outras fungbes que lhe

sejam atribuidas pelo Diretor de Turma/Diretor de Curso;
d) Manter a ligagao entre a turma e o respetivo Diretor de Turma/Diretor de Curso;

e) Servir de elemento de coeséo, conhecendo tanto quanto possivel, em cada momento, a opinido geral

da turma que representa sobre os assuntos de interesse para a vida escolar dos alunos;

f) Contribuir, em colaboracdo com os colegas e professores, para a solucdo de problemas disciplinares

ocorridos na turma;

g) Solicitar reunides da assembleia de turma;

h) Ter assento em reunides do conselho de turma desde que ndo sejam de avaliagdo sumativa;
i) Representar a turma na assembleia de delegados de turma.

14- O subdelegado deve colaborar com o delegado de turma em todas as tarefas que Ihe séo entregues e

substitui-lo nos seus impedimentos.

15- Caso nao desempenhem condignamente as suas fungbes podem ser destituidos dos respetivos

cargos, sendo para o efeito realizado novo processo de eleicdo.

SECCAO IV - Direitos e Deveres do corpo ndo docente/colaborador
Artigo 111.2 - Direitos e deveres do corpo nao docente/colaborador

1 - O pessoal ndo docente/formador das escolas deve colaborar no acompanhamento e integragéo dos
alunos na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom
ambiente educativo e contribuindo, em articulagdo com os docentes/formadores, 0s pais ou encarregados
de educagao, para prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem.

2 - Aos técnicos de Servigos de Psicologia e Orientagcao escolar e profissional, incumbe o papel especial de

colaborar na identificacdo e prevencao de situagdes problematicas de alunos e fendmenos de violéncia, na
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elaboracéo de planos de acompanhamento para estes, envolvendo a comunidade educativa.
3 - Séo direitos do pessoal ndo docente/colaborador:
a) Ser tratado de forma igual em situacdes iguais;
b

c

) Ser ouvido e respeitado por todos os membros da Comunidade Escolar;

) Obter da Escola as melhores condi¢des possiveis de ambiente relacional e de trabalho;

d) Ser informado de todos os assuntos relacionados com a vida da Escola, a fim de poder esclarecer
docente/formador/formadores, alunos, funcionarios e publico em geral;

e) Conhecer a legislagao e/ou instru¢cdes que mais diretamente lhe digam respeito;

f) Participar em agdes de formagéao e valorizagéo profissional;

g) Ser ouvido nas suas solicitagdes, sugestdes e criticas e esclarecido nas suas duvidas;

h) Pedir a colaboragéo dos restantes membros da Comunidade Escolar na preservagdao e manutencao do
asseio escolar e do respetivo patriménio.

4 — Sao deveres do pessoal ndo docente/formador:

a) Participar de forma ativa nas atividades da Escola, executando as fungbes com zelo, honestidade,
disciplina, interesse e espirito de iniciativa;

b) Colaborar no acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade educativa, incentivando o
respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em
articulacdo com os docentes/formadores pais e encarregados de educagéo, para prevenir e resolver
problemas comportamentais e de aprendizagem;

c) Manter boas praticas de civismo e corregdo no trato com os alunos, formadores e funcionarios, bem
como com todas as pessoas que se dirijam a Escola;

d) Participar a Diregdo Geral qualquer ocorréncia, estrago ou extravio, logo que dele tenha conhecimento;
e) Guardar sigilo profissional em todas as situagées em que é devido;

f) Cumprir os horarios de funcionamento de todos os servigos, bem como as suas normas de
funcionamento;

g) Zelar pela higiene e bom trato das instala¢des escolares;

h) Assegurar, com a devida antecedéncia, que o material necesséario ao normal funcionamento das aulas
esteja nos devidos lugares;

i) Colaborar de modo firme e constante com as decis6es de carater disciplinar emanadas dos 6rgaos
competentes;

j) Aos técnicos de servigos de psicologia e orientagdo incumbe ainda o papel especial de colaborar na
identificacdo e prevengdo de situacdes probleméticas de alunos e na elaboragdo de planos de
acompanhamento para estes, envolvendo a comunidade educativa;

k) Perante situacdo de perigo para a salde, seguranca ou educagao do aluno menor, deve a Direcdo da
escola diligenciar para lhe pér termo, pelos meios estritamente adequados e necessarios e sempre com
preservagdo da vida privada do aluno e da sua familia, podendo solicitar a cooperagao das autoridades
publicas, privadas ou solidarias competentes, nomeadamente, da Escola Segura, dos conselhos locais de
Acgao Social, da Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens ou do representante do Ministério Publico

junto do tribunal competente em matéria de menores.
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SECCAO V - Direitos e Deveres dos Pais e Encarregados de Educacgéo
Artigo 112.2 - Responsabilidades, direitos e deveres dos pais e encarregados de
educacao

1 - Aos pais ou encarregados de educacdo incumbe uma especial responsabilidade, inerente ao seu poder-
dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos no interesse destes e de promoverem
ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos. Sdo ainda responsaveis pelos
deveres dos seus filhos e educandos, em especial, quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

2 - Considera-se encarregado de educagao quem tiver menores a sua guarda:

a) Pelo exercicio do poder parental;

b) Por decisédo judicial;

¢) Pelo exercicio de fungbes executivas na diregdo de instituicbes que tenham menores, a qualquer titulo, a
sua responsabilidade.

3 — Séo direitos dos pais e encarregados de educagao:

a) Ser tratado com respeito e corregao por toda a Comunidade Escolar;

b) Ser informado sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do seu educando;

c
d

e) Conhecer o Projeto Educativo e o Regulamento Interno da Escola;

)
) Participar na vida da Escola;

) Ter acesso as instalagdes e lugares da Escola onde precise de tratar dos assuntos do seu interesse;

)

f) Ser informado do aproveitamento e das faltas dadas pelo seu educando, de acordo com o estipulado
pela Escola.

4 — Sao deveres dos pais e encarregados de educacgao:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulagao entre a educagao na familia e o ensino na escola;

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

d) Contribuir para a criacdo e execugdo do Projeto Educativo e do Regulamento Interno da escola e
participar na vida da escola;

e) Cooperar com os formadores no desempenho da sua missao pedagdgica, em especial quando 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 docente/formador e os
colegas da escola, contribuindo para a preservagao da disciplina e harmonia da comunidade educativa;

g) 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
reforgco da sua formacéo civica, do desenvolvimento equiliborado 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;

h) Contribuir para a preservagao da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de todos os que participam
na vida da escola;

i) Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta, em
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especial sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus educandos;
j) Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for solicitado;
k) Conhecer o Regulamento Interno da escola e subscrever declaragédo anual de aceitagdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;
/) Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;
m) Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e eletrdnico, bem
como os do seu educando, quando diferentes, informando a escola em caso de alteracao.
5 — O incumprimento pelos pais ou encarregados de educagdo, relativamente aos seus filhos ou
educandos menores ou ndo emancipados, dos deveres previstos anteriormente, de forma consciente e
reiterada, implica a responsabilizagdo nos termos da lei e do Estatuto do Aluno e Etica Escolar (Lei n.2
51/2012 de 5 de setembro).

6 - Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres dos pais ou encarregados de
educagéo:

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

b) A ndo comparéncia na escola sempre que os seus filhos e ou educandos atinjam metade do limite de
faltas injustificadas, ou a sua ndo comparéncia ou ndo prondncia, nos casos em que a sua audicao é
obrigatoéria, no &mbito de procedimento disciplinar instaurado ao seu filho ou educando;

¢) A néo realizagdo, pelos seus filhos e ou educandos, das medidas de recuperagdo definidas pela escola,
das atividades de integracédo na escola e na comunidade decorrentes da aplicacdo de medidas disciplinares
corretivas e ou sancionatérias, bem como a ndo comparéncia destes em consultas ou terapias prescritas
por técnicos especializados

O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados de educagao, dos deveres a que se

referem os nimeros anteriores, determina a obrigacao, por parte da escola, de comunica¢éo do facto a

competente comissao de prote¢do de criangas e jovens ou ao Ministério Publico.

CAPITULO IV - FUNCIONAMENTO DA ESCOLA
SECCAO | - Regimento dos alunos

Artigo 113.2 - Acesso a Escola
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1— Podem ingressar na escola, os alunos que, até a data do inicio do ano escolar:
a
b

) Estejam habilitados com o nivel de escolaridade ou equivalente exigido por lei para o curso;
)
c) A escola possua vaga para o aluno;
)

No ato da matricula, cumpram a idade prescrita por lei para o referido curso;

d

2— As habilitagbes para o ingresso dos alunos nos restantes cursos que, nos termos da lei vierem a ser

Procedam a entrega de toda a documentagéo.

prescritas na EPCISAVE, serdo definidas caso a caso.
3— Os alunos que frequentem os Cursos de Educacdo e Formagdo de Jovens e queiram prosseguir

estudos dentro a da Escola, tém prioridade sobre os restantes candidatos.
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Artigo 114.2 - Processo de Matricula/Renovacéao

1 — A matricula e a respetiva renovacao sédo efetuadas através do Portal das Matriculas, nos termos da
legislagdo em vigor e das orientacées emanadas pelo Ministério da Educacgéo, Ciéncia e Inovacao.

2 — O processo de matricula é realizado pelo encarregado de educacao ou pelo aluno, quando maior de
idade, mediante autenticacdo com Cartdo de Cidadao, Chave Mével Digital ou outro meio legalmente
previsto.

3 — A renovagéo de matricula é efetuada automaticamente no final de cada ano letivo, ndo carecendo de
novo procedimento por parte do encarregado de educagéo ou do aluno, quando maior de idade.

4 — A renovagdo automatica néo se aplica nas seguintes situacoes:

a) Mudanca de ciclo de ensino;

b) Transferéncia de estabelecimento de ensino;

c) Alteracao de curso;

d) Outras situagdes previstas na legislagao aplicavel.

5 — Nas situagbes referidas no nimero anterior, o procedimento de matricula deve ser realizado através
do Portal das Matriculas.

6 — Em situagbes excecionais devidamente fundamentadas, a Escola pode prestar apoio presencial ao

processo de matricula, garantindo o cumprimento dos procedimentos legais em vigor.~

Artigo 115.2 - Documentos Processo de Matricula/Renovacao

1 — Apébs validacdo da matricula a Escola solicita a apresentacdo de documentos complementares
necessarios a correta instrugao do processo individual do aluno, designadamente:

a) Documento de identificagdo do aluno e do encarregado de educagéo;

b) Comprovativo de Morada;

¢) Documento comprovativo de abono de familia;

d) Documento comprovativo do Numero de Identificagdo Bancaria;

e) Certificado de habilitagbes ou comprovativo de conclusao do nivel de ensino anterior;

f)Outros elementos legalmente exigidos ou considerados necessarios a correta instrucdo do processo
individual do aluno;

2 - Apo6s validagédo da matricula, é celebrado um Contrato de Educacdo e Formagéo entre a Escola e o
aluno ou, sendo este menor de idade, entre a Escola, o aluno e o respetivo encarregado de educagao, no
qual séo definidos os direitos e deveres das partes, bem como as condi¢gdes de frequéncia do curso.

3 — O aluno e o encarregado de educacdo, na primeira reunido com o Orientador Educativo de
Turma/Diretor(a) de Curso, tomam conhecimento do Regulamento Interno da escola e subscrevem
declaragéo de aceitagdo e compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

4 — O tratamento de dados pessoais no ambito do processo de matricula e renovagao é efetuado em

conformidade o Regulamento(UE) n.? 679/2016, de 27 de abril e demais legislagao aplicavel.
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Artigo 116.2 - Celebracao de um Contrato de Formacao

1— A admissdo do aluno na EPCISAVE para a frequéncia, esta sujeita a celebragdo de um Contrato de
Formacédo, assinado entre a Escola e o Aluno ou no caso de ser menor, entre aquela, o aluno e o
Encarregado de Educacao, para conclusdo do Plano Curricular do Curso.

2— No Contrato de Formacao constarao os deveres e direitos de cada uma das partes, podendo a escola
rescindir unilateralmente a qualquer altura, no caso de incumprimento ou infragdo grave, por parte do

aluno, de acordo com os respetivos regulamentos e normas da escola e legislagao em vigor.

Artigo 117.2 - Regime de Estudos, Frequéncia e Avaliacao

1 — O regime de estudos, frequéncia e avaliacao dos cursos ministrados na EPCISAVE rege-se pela

legislacd@o aplicavel a cada tipologia formativa, designadamente:

a) Pela Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto, no caso dos cursos profissionais;
b) Pelo Despacho n.? 453/2004, de 27 de julho, e demais normativos aplicaveis aos Cursos de Educacao e
Formacéao de Jovens (CEF);

c) Pelo Regulamento de Avaliagdo da Escola e demais legislagdo complementar em vigor.

2 — A frequéncia das atividades letivas é obrigatoria, considerando-se sem aproveitamento numa
disciplina, médulo ou componente de formagéo o aluno que ultrapasse o limite de faltas legalmente

estabelecido para a respetiva tipologia de curso.

3 — Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, a assiduidade do aluno deve respeitar os
limites minimos fixados na legislagéao aplicavel, ainda que as faltas dadas além desses limites tenham sido

consideradas justificadas.

4 — Em situagdes excecionais, devidamente fundamentadas e autorizadas pela Diregao, podera ser
determinado o prolongamento do periodo de Formagédo em Contexto de Trabalho (FCT), a fim de

assegurar o cumprimento da carga horéria legalmente exigida.

5 — Nos cursos profissionais, a avaliagdo é modular, sendo atribuidas classifica¢cdes na escala de 0 a 20
valores, considerando-se aprovados os alunos que obtenham classificagéo igual ou superior a 10 valores

em cada médulo, disciplina ou componente de formagéo.

6 — Nos Cursos de Educacgao e Formacao de Jovens (CEF), a avaliagao das aprendizagens é expressa
na escala de 1 a 5, considerando-se aprovados os alunos que obtenham classificagéo igual ou superior a

3, nos termos da legislacao aplicavel.

7 — Nos restantes cursos que venham a ser ministrados pela Escola, a avaliagao rege-se pelas

orientagbes e normativos legais aplicaveis a cada tipologia formativa.
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8 — O aluno que pretenda proceder a anulagao de matricula deve formalizar o pedido junto da Direcao
Pedagdgica, apresentando fundamentagao adequada. Quando menor de idade e abrangido pela

escolaridade obrigatéria, o pedido deve ser efetuado pelo encarregado de educagéo.
9 — Apés deferimento do pedido de anulagéo, o procedimento é concluido nos Servigcos Administrativos.

10 — As atividades constantes do Plano Anual de Atividades integram o processo formativo e sdo da
responsabilidade da Escola, podendo assumir carater obrigatério quando inseridas no plano curricular ou

formativo.
11 — O pedido de emissao de declaragbes deve ser apresentado nos Servicos Administrativos.

12 — O pedido de emisséo de Diploma e Certificado de Habilita¢gdes deve ser formalizado por email ou

nos Servigos Administrativos

Artigo 118.2 - Transferéncia de alunos entre Escolas

1 - Nao estd definida qualquer equivaléncia de estudos, no entanto cabe as escolas envolvidas no
processo de transferéncia, analisar e comparar as formagdes ja recebidas pelo requerente e decidir das
equivaléncias a conceder.

2 - A documentagao necesséria para a respetiva analise é a seguinte:

a) ldentificacao do Aluno;

b) Curso frequentado e respetivo Plano Curricular do Curso;

)
)

c¢) Disciplinas e/ou Médulos realizados com aproveitamento;

d) Conteldos programaticos lecionados nas disciplinas/moédulos realizados pelo aluno;
)

e) Processo Individual do aluno, quando solicitado;

f) Registo Biografico do aluno e outros instrumentos de registo de avaliagdo que se justifiquem.

Artigo 119.2 - Prosseguimento de Estudos

1— Aos titulares do diploma de nivel IV de Qualificagdo Profissional com equivaléncia ao 12° ano, é
garantido acesso ao ensino superior, nas condi¢cdes e termos definidos pela legislagdo em vigor.
2— Aos titulares do diploma de nivel Il de Qualificacdo Escolar e/ou Profissional com equivaléncia ao 9°

ano, é garantido acesso ao ensino secundario, nas condi¢des e termos definidos pela legislagédo em vigor.

Artigo 120.2 - Conclusao e Certificacao

1 — A conclusdo de um curso profissional obtém-se mediante a verificagdo cumulativa dos seguintes
requisitos:

a) Aprovacao em todos os médulos das disciplinas e componentes de formagao constantes do respetivo

plano de estudos;
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b) Cumprimento integral da carga horéria legalmente estabelecida, respeitando os limites minimos de

assiduidade previstos na legisla¢ao aplicavel,

¢) Aprovacao na Formagao em Contexto de Trabalho (FCT);

d) Aprovagéao na Prova de Aptidao Profissional (PAP).

2 — A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional confere o direito a emisséo de:
a) Diploma de concluséo do ensino secundario;

b) Certificado de qualificagdes de nivel 4 do Quadro Nacional de Qualificagbes, com discriminagao das
competéncias adquiridas, respetiva classificagéo final e inscrigdo da participagéo em representacéo dos
pares em 6rgaos da escola, se aplicavel e em atividades e projetos que contribuiram para a formagao

pessoal e social do(a) aluno(a)

2 — A conclusdao com aproveitamento de um Curso de Educagcdo e Formacdo de Jovens (CEF)
correspondente ao 3.2 ciclo do ensino basico depende da verificagdo cumulativa dos seguintes requisitos:
a) Obtencao de classificagao igual ou superior a nivel 3 em todas as disciplinas das componentes de
formacao sociocultural, cientifica e tecnolégica;

b) Cumprimento da carga horaria e do regime de assiduidade legalmente estabelecido;

c¢) Aprovacao na componente de formagao pratica em contexto de trabalho;

d) Aprovagao na Prova de Avaliagéo Final.

3 — A conclusédo com aproveitamento confere ao aluno o direito a emissao de:

a) Certificado escolar comprovativo da conclusédo do 3.2 ciclo do ensino basico (9.2 ano de escolaridade),
respetiva classificagao final e inscricdo da participagdo em representacdo dos pares em 6rgaos da escola,
se aplicavel e em atividades e projetos que contribuiram para a formagao pessoal e social do aluno;

b) Diploma profissional correspondente a qualificacao de Nivel Il do Quadro Nacional de Qualificagdes;

4 — A certificag@o é emitida nos termos da legislagéo em vigor e apds confirmagéo do cumprimento de

todos os requisitos académicos e administrativos.

SECGCAO Il - Organizacéo Curricular
Artigo 121.2 - Organizacao Curricular dos cursos

1 — A organizagdo curricular dos cursos de nivel IV(ensino profissional):

a) Os planos de estudo dos cursos ministrados na EPCISAVE sdo de trés anos letivos, incluem as
componentes Sociocultural, Cientifica e Técnica. Cada componente tem um conjunto de disciplinas que, por
sua vez, estdo organizadas em médulos/UFCD’s de duragao variavel.

b) A componente de formagao sociocultural visa contribuir para a constru¢do da identidade pessoal, social
e cultural dos jovens;

c) A componente de formagao cientifica, visa a aquisicdo e o desenvolvimento de um conjunto de saberes

e competéncias de base do respetivo curso;
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d) As componentes de formagdo técnica, visam a aquisicdo e o desenvolvimento de um conjunto de
saberes e competéncias de base do respetivo curso, e integram a formagéo em contexto de trabalho.
e) A formacdo da componente técnica deve ser desenvolvida, sempre que possivel, em ligagdo com as
empresas, proporcionando a realizagao de experiéncias de trabalho e da formagéo em contexto de trabalho;
f) E obrigatéria a realizagdo de uma Prova de Aptidao Profissional, para conclusdo do curso, a qual faz
parte integrante da avaliacdo e deve possuir a natureza de projeto transdisciplinar, de saberes e de

capacidades desenvolvidas ao longo da formacéao.

2- A organizagédo curricular dos cursos de nivel Il (cursos de educagao e formagado de jovens) segue as
seguintes orientacoes:

a) Os planos de estudo dos cursos ministrados na EPCISAVE, incluem as componentes Sociocultural,
Cientifica, Tecnologica e Pratica. Cada componente tem um conjunto de disciplinas que, por sua vez, estdo
organizadas em moédulos/unidades de duragdo variavel. As componentes de formacdo sociocultural e
cientifica visam, o desenvolvimento pessoal, social e profissional numa perspetiva de desenvolvimento
equilibrado e harmonioso dos jovens em formagdo, aproxima¢do ao mundo do trabalho e da empresa,
sensibilizacdo as questdes da cidadania e do ambiente e o aprofundamento das questdes de saude, higiene
e seguranga no trabalho.

b) A componente de formagao tecnoldgica organiza-se por disciplinas ou dominios, em fungcédo das
competéncias que definem a qualificacdo profissional visada, podendo ter por base os referenciais
formativos, perfis e contelidos das ofertas formativas presentes no Catalogo Nacional de Qualificagoes.

c) A componente de formagao pratica, a desenvolver em contexto de trabalho, assume a forma de estégio
e visa a aquisicao e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais, organizacionais e de gestao
de carreira relevantes para a qualificagdo profissional a adquirir, para a inser¢do no mundo do trabalho e
para a formacéao ao longo da vida.

d) Os percursos de educagéo e formagao de nivel de qualificacao 3 integram uma Prova de Avaliagdo Final
(PAF).

Seccdo lll - Subsidios
Artigo 122.2 - Subsidios e Apoios Sociais

1 — A atribuicdo de subsidios e apoios sociais aos alunos rege-se pela legislacdo aplicavel e pelas
normas definidas nos programas de financiamento em vigor, estando condicionada a entrega da
documentacgdo exigida e a verificagdo dos respetivos requisitos.

2 — Os apoios podem compreender, designadamente, subsidios de alimentagao, transporte, alojamento e
outros que venham a ser previstos para cada tipologia de curso e regime de financiamento.

3 — A atribuicdo e manutencédo dos subsidios dependem do cumprimento do regime de assiduidade
legalmente estabelecido.

4 — Para efeitos de atribuicdo de subsidio diario, o aluno deve frequentar, no minimo, trés horas de

atividades letivas no respetivo dia.
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5 — O nao cumprimento da carga horaria minima exigida ou dos limites de assiduidade definidos por lei
determina a perda do direito aos subsidios correspondentes, independentemente da justificacao das faltas,
nos termos da regulamentacao aplicavel.
6 — Sempre que se verifique falsidade nas declaragbes ou documentos apresentados para efeitos de
atribuicao de subsidios, estes serdo cancelados, podendo o aluno ser obrigado a repor as importancias
indevidamente recebidas, sem prejuizo da eventual instauragdo de procedimento disciplinar.
7 — A matricula e frequéncia do curso ndo conferem, por si s, direito automatico a atribuicdo de
subsidios, dependendo estes do enquadramento legal e das regras do financiamento aplicavel.
8 — Os alunos beneficiam de seguro escolar ou seguro de acidentes pessoais, nos termos da legislacéo
aplicavel, garantindo cobertura de riscos decorrentes da frequéncia das atividades formativas.
9 — O aluno comprovadamente carenciado pode beneficiar de apoios complementares, de acordo com as

normas e regulamentos em vigor e mediante avaliagdo da situagdo socioeconomica.

Seccao IV - Estruturas de Apoio
Artigo 123.2 Estruturas de Apoio

1 — A Escola Profissional CISAVE dispde de estruturas de apoio educativo, técnico e organizacional que
visam garantir a qualidade do processo de ensino-aprendizagem, a inclusdo, o bem-estar dos alunos e a
melhoria continua da instituicao.

2 — Constituem estruturas de apoio da Escola, designadamente:

a) Biblioteca Escolar;

b) Recursos e plataformas digitais, incluindo acesso a Internet;

¢) Servigcos de Apoio Educativo;

d) Servigos de Psicologia e Orientagao (SPO);

e) Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educacao Inclusiva (EMAEI);

f) Coordenacéo de Projetos Internacionais, designadamente Erasmus+;

g) Centro Tecnoldgico Especializado (CTE);

h) Outros servigos ou estruturas que venham a ser criados no ambito da organizacdo pedagdgica da
Escola.

3 — As estruturas referidas no ndmero anterior desenvolvem a sua atividade nos termos da legislagéo

aplicavel, do presente Regulamento Interno e das orientagbes da Dire¢do e do Conselho Pedagdgico.

a) Biblioteca Escolar

1 — A Biblioteca Escolar constitui uma estrutura de apoio transversal a comunidade educativa,
promovendo o acesso a informacao, a leitura, a literacia digital e ao desenvolvimento de competéncias de

investigacao.

2 — Disponibiliza recursos bibliogréficos e documentais em suporte fisico e digital, apoiando as atividades

curriculares, projetos interdisciplinares e iniciativas culturais.

b) Recursos Digitais e Acesso a Internet
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1 — A Escola disponibiliza acesso & Internet e a recursos tecnoldgicos como instrumentos de apoio as
aprendizagens e ao desenvolvimento de competéncias digitais.

2 — A utilizacao destes recursos deve respeitar as normas de seguranca informatica, protecao de dados e
utilizagdo responsavel definidas pela Escola.

c) Servicos de Apoio Educativo
1 — Os Servigos de Apoio Educativo destinam-se a promover 0 sucesso escolar, prevenir 0 insucesso e

assegurar respostas pedagdgicas diferenciadas.

2 — Podem assumir modalidades como apoio pedagégico acrescido, recuperagdo modular, estudo
orientado ou acompanhamento individualizado.

d) Servicos de Psicologia e Orientacao (SPO)
1 — O SPO tem por missao apoiar o desenvolvimento pessoal, social e académico dos alunos e promover

a orientagéo escolar e profissional.

2 — O acompanhamento individual carece de autoriza¢do do encarregado de educacéao, quando o aluno

seja menor de idade, sendo garantidos os principios da confidencialidade e da ética profissional.

3 — O SPO desenvolve a sua atividade de acordo com o Plano Anual de Atividades.

e) Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva (EMAEI)
1 — A EMAEI funciona nos termos do Decreto-Lei n.? 54/2018, assegurando a identificagéo de

necessidades, a definicdo de medidas de suporte a aprendizagem e a monitorizagéo da sua aplicagao.

2 — Compete-lhe promover praticas inclusivas e garantir a equidade no acesso ao curriculo.

f) Coordenacao de Projetos Internacionais

1 — A Escola promove a internacionalizagao através da participa¢cdo em programas europeus,

designadamente o Programa Erasmus+.

2 — A coordenacao destes projetos assegura a organiza¢ao das mobilidades, a preparagao dos
participantes e a monitoriza¢do dos resultados.

g) Centro Tecnolégico Especializado (CTE)

1 — O Centro Tecnologico Especializado constitui uma estrutura pedagdgica e tecnolédgica destinada a
reforgar a qualidade da formagéo na area digital.

2 — Compete-lhe disponibilizar equipamentos, ambientes de aprendizagem avangados e promover
metodologias inovadoras.
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h) Estrutura de Gestao da Qualidade

1 — A Escola dispde de uma estrutura de gestéo da qualidade alinhada com os principios do EQAVET.

2 — Compete-lhe monitorizar indicadores, promover a melhoria continua e sistematizar evidéncias.

Seccao V - Regime de assiduidade dos alunos
Artigo 124.2 - Assiduidade dos alunos

1 - Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatéria, os alunos sdo responsaveis pelo
cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade na sala de aula e demais locais onde se
desenvolva o trabalho escolar munidos do material didatico ou equipamento necessarios, de acordo com
as orientagbes dos docentes/formadores, com uma atitude de empenho intelectual e comportamental
adequado.

2 - Os pais e encarregados de educagéo dos alunos menores de idade sdo responsaveis conjuntamente
com estes pelo cumprimento dos deveres referidos no numero anterior.

3 - Conceito de falta e seu registo:

a) A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria, ou facultativa
caso tenha havido lugar a inscricdo, a falta de pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico ou
equipamento necessarios.

b) Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de auséncia do
aluno, considerando 60 minutos o tempo de uma aula. As faltas sdo registadas pelo docente/formador ou
pelo Diretor de Turma em suportes administrativos adequados.

c) A presenca do aluno no espago escolar sem os materiais necessarios ao desenvolvimento das
atividades previstas (falta de material) bem como os atos de indisciplina praticados por alunos durante as
atividades letivas (faltas disciplinares), podem ser punidos como falta injustificada. O docente/formador
devera participar ao Diretor de Turma as situagbes desta natureza;

d) Podem ser registadas faltas sempre que, sem justificacao valida, o aluno entrar nos locais destinados a
formagao apos o inicio da aula.

4 - A ordem de saida da sala de aula imposta ao aluno pelo docente/formador corresponde a uma falta de
presenga.

5 - As faltas poderao ser justificadas ou injustificadas, nos termos da lei.

6 - Sempre que nao for apresentada justificagdo ou quando a mesma nao for aceite, deve tal facto,
devidamente justificado, ser comunicado no prazo estipulado por lei, ao encarregado de educagdo ou,
quando maior de idade, ao aluno, pelo Diretor de Turma, solicitando comentarios.

7 - O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de Educacgéo Fisica por razbes de
salde, devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as
contraindicagbes da atividade fisica. Neste caso o aluno deve estar sempre presente no espago onde
decorre a aula desta disciplina. Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre
impossibilitado de estar presente no espago onde decorre a aula deve ser encaminhado para um espago
escolar com a indicacdo de uma tarefa a realizar durante o tempo da aula e com acompanhamento de um

responsavel.
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Artigo 125.2 - Efeitos das faltas

1 - O efeito das faltas obedece a legislagdo em vigor para o curso em causa.

2 - O limiar de assiduidade é o seguinte:

a) 90% da carga horaria de cada disciplina, nas componentes de formagao sociocultural e cientifica. A
assiduidade do aluno néao pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto de UFCD da componente
de formagéo tecnolégica, no caso dos cursos profissionais, e da carga horaria da disciplina ou dominio, no
caso dos Cursos de Educacao e Formagao, admitindo-se um limite de 10% de faltas, independentemente
da natureza das mesmas e sem prejuizo do disposto na alinea seguinte;

b) 95% da carga horaria durante a Formagéao em Contexto de trabalho, no caso do nivel IV e Nivel Il;

3 - Sempre que um aluno atinja metade do numero limite de faltas estipulado por lei, deve realizar
atividades de recuperacdo e de integragéo, de acordo com as normas estipuladas em cada ano letivo. A
Direcdo da Escola deve informar a Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens quando o aluno, menor

de idade, ultrapassa os 5%/ de faltas estipulados por lei.

Artigo 126.2 - Justificacao e comunicacao das faltas

1 — S&o consideradas faltas justificadas as dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar impedimento superior a 3 dias
Uteis;

b) Por outro motivo nomeadamente: isolamento profilatico; falecimento de familiar; nascimento de irmao;
realizacdo de tratamento ambulatério; assisténcia na doenga a membro do agregado familiar; cumprimento
de obrigacdes legais; etc., e forem comprovadas e autenticadas pelo encarregado de educagéo ou
entidade respetiva.

2 — Sao consideradas faltas injustificadas quando:

a) N&o tenha sido apresentada justificacéo;

b) A justificagéo tenha sido apresentada fora do prazo;

¢) A justificacdo nao tenha sido aceite;

d) A marcagdo da falta resulte da aplicacao da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar
sancionatoria.

3 — A justificacdo da falta cumpre os seguintes normativos:

a) E apresentada por escrito, em modelo préprio e, sempre que possivel acompanhada de comprovativo
das raz6es que a determinaram;

b) Deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3.° dia
atil subsequente a verificagdo da mesma.

¢) Quando o periodo de auséncia se prolongue por mais de 2 dias, o aluno deve fornecer informagées
sobre os motivos da auséncia a escola, pelos meios que estejam ao seu alcance — sem prejuizo da
justificagcdo documentada/comprovada que venha a entregar quando retomadas as atividades da Escola.

4 - E reservado ao Diretor(a) de Turma ou Dire¢do da Escola o direito de aceitagdo ou néo da justificagao,
bem como o de indagar a sua veracidade. A responsabilidade de qualquer fraude é do aluno e como tal

punida por sangéo disciplinar.
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5- Nos casos em que, decorrido o prazo estipulado, ndo tenha sido apresentada justificacdo para as faltas,
ou a mesma nao tenha sido aceite, deve o Diretor(a) de Turma comunicar no prazo maximo de 3 dias
teis, pelo meio mais expedito, aos pais ou encarregados de educagéo. Na eventualidade do aluno ser
maior de idade, € dado o conhecimento ao proprio, através de assinatura comprovativa que tomou
conhecimento.
6 - Quando for atingido metade dos limites de faltas previstos por lei, os pais ou o encarregado de
educacgao ou o aluno maior de idade sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito, nomeadamente
eletrénico, telefonico ou via postal simples para os contactos constantes no processo, pelo Diretor(a) de
Turma. Esta acdo tem como objetivo alertar para as consequéncias da violagdo do limite de faltas e
procurar encontrar uma solugao que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.
7 - Caso se revele impraticavel a comparéncia dos pais ou o encarregado de educacao ou o aluno, por
motivos ndo imputaveis a escola, e sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a respetiva
Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens em risco, CPCJ, deve ser informada do excesso de faltas do
aluno menor de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias que a escola esta a adotar para
reverter a situagao.
8 - As faltas intercaladas, as que correspondem a intervalos de auséncia entre 2 aulas, ndo sao
justificaveis, salvo em casos excecionais que devem, se possivel, ser do conhecimento prévio do
docente/formador da disciplina e do Diretor de Turma.
9 - O nao cumprimento da justificagao de faltas da origem a sancao disciplinar de gravidade proporcional
ao desleixo e reincidéncia.
10 - Nas situagdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar de
medidas adequadas a recuperagdo da aprendizagem em falta, a definir pelos docentes/formadores

responsaveis e/ou pela escola.

Artigo 127.2 - Limite de faltas para conclusao do curso

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

a) A assiduidade do aluno néo pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto de mdédulos /UFCD
de cada disciplina. O aluno encontra-se na situagcdo de excesso de faltas quando ultrapassa os 10% de
faltas justificadas e/ou injustificadas relativamente ao médulo/UFCD de cada disciplina do ano letivo que
se encontra a frequentar e ndo tenha cumprido as medidas de recuperagdo de aprendizagem previstas
neste Regulamento.

b) A assiduidade do aluno, na Formagao em Contexto de Trabalho, ndo pode ser inferior a 95% da carga

horéria prevista, para o nivel IV e Nivel Il.

2 - Em situagbes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, a escola
deve assegurar:

c) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas de formacao
estabelecidas, ou;
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d) O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo tendo em vista o cumprimento dos objetivos de
aprendizagem, que poderdo passar por reposicdo de horas letivas e cumprimento de tarefas
extracurriculares ou;

e) O prolongamento da FCT a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas estabelecido.

3 — A escola assegura a oferta integral do nimero de horas de formagao previsto na matriz dos cursos,
adotando, para o efeito, todos os mecanismos de compensagado ou substituicdo previstos na lei e no

presente regulamento.

Artigo 128.2 - Medidas de recuperacao de aulas e de integracao

1 — A violagdo dos limites de faltas legalmente estabelecidos pode determinar o cumprimento obrigatério
de atividades de recuperagao da aprendizagem e/ou de integracao escolar e comunitaria, definidas pela
Escola, pelas quais os alunos e os respetivos encarregados de educagao sao corresponsaveis.

2 — As atividades de recuperagédo da aprendizagem sao decididas pelo docente da disciplina em que foi
ultrapassado o limite de faltas, de acordo com os critérios aprovados pelo Conselho Pedagégico,
privilegiando a simplicidade, eficacia e adequagao as aprendizagens néo realizadas, sendo sempre do
conhecimento do Diretor de Turma.

3 — O disposto no numero anterior aplica-se independentemente do ano de escolaridade ou do numero
de disciplinas em que se verifique a ultrapassagem do limite de faltas, cabendo a Escola definir o
momento da sua realizagdo e as matérias a trabalhar, as quais se circunscrevem as aprendizagens
desenvolvidas nas aulas cuja auséncia originou a situacao de excesso de faltas.

4 — As atividades de recuperacdo sdo de carater obrigatoriamente presencial, realizando-se em horario
definido pela Direcdo Pedagdgica, designadamente em sessdes de reposicdo de aulas criadas para o

efeito, ndo podendo ser substituidas por trabalho exclusivamente realizado a distancia.
5 — O cumprimento das atividades de recuperag¢do obedece as seguintes regras:

a) O Diretor de Turma, responsavel pelo acompanhamento regular da assiduidade, informa os docentes
das disciplinas em que se registou a violagao do limite de faltas, o aluno, o encarregado de educacgéo e
comunica a situagao a Direcao Pedagdgica;

b) O docente da disciplina determina o tipo de atividade de recuperacdo a aplicar, de acordo com os
critérios aprovados em Conselho Pedagégico, informando o Diretor de Turma e a Diregdo Pedagogica;

c) O Diretor de Turma procede ao levantamento das faltas passiveis de reposi¢éo e prepara a folha de
Reposicao de Aulas (IMP.183/03), inserindo-a no dossier proprio designado “Livro de Ponto de Reposi¢ao
de Aulas”;

d) As sessbes de reposi¢cdo decorrem sob acompanhamento de docente designado, o qual assegura a
vigilancia, a realizacao efetiva das tarefas e o registo de presencas;

e) No final da sesséo, o aluno rubricara a respetiva folha de presencas, sendo os trabalhos recolhidos e
arquivados em dossier proprio;

f) Compete ao Diretor de Turma validar a reposigao efetuada por cada aluno, rubricando a folha de registo;
g) O Diretor de Turma informa o encarregado de educagéo do resultado da atividade e do desempenho do

aluno.
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6 — A Escola utiliza a plataforma digital Google Classroom como instrumento complementar de apoio
pedagdgico, existindo para o efeito uma disciplina designada “Reposi¢cdo de Aulas”, criada por cada
Diretor de Turma, onde os docentes disponibilizam previamente os trabalhos e tarefas a realizar. A
disponibilizacao de tarefas na plataforma ndo substitui a obrigatoriedade de presenca fisica na sessao de
reposicao.
7 — A reposicao apenas é considerada valida quando o aluno:
a) Comparece presencialmente durante o periodo estipulado;
b) Realiza efetivamente a tarefa atribuida;
¢) Obtém validagéo do docente responsavel e/ou do Diretor de Turma.
8 — O incumprimento das medidas de recuperac¢do ou a sua ineficacia determinam, nas ofertas formativas
que exigem niveis minimos de cumprimento da respetiva carga horaria, independentemente da idade do
aluno, a exclusdo dos modulos ou unidades de formagdo em curso no momento em que se verifica 0

excesso de faltas, com as consequéncias previstas na regulamentagéo especifica aplicavel.

Seccdo VI - Calendario Escolar
Artigo 129.2 - Inicio e Organizacao do Ano Letivo

1 — O ano escolar compreende o periodo entre 1 de setembro de cada ano e 31 de agosto do ano
seguinte.

2 — O calendario escolar anual é definido por despacho do Ministério da Educacao, Ciéncia e Inovagao,
podendo a Escola, no @&mbito da sua autonomia pedagdgica, proceder as adaptacdes que se revelem
necessarias, nos termos da legislagao aplicavel.

3 — O ano letivo organiza-se, por regra, em trés periodos letivos, realizando-se a avaliagdo sumativa
formal no final de cada periodo.

4 — Para além da avaliagdo sumativa, é desenvolvida avaliagao formativa continua ao longo do ano letivo,
com carater sistematico e regulador das aprendizagens, podendo realizar-se sempre que se justifique, nos
termos definidos pelo Conselho Pedagégico e pelo Regulamento de Avaliagdo da Escola.

5 — Os alunos podem realizar provas de recuperagao ou exames relativos a mddulos em atraso, ao longo
do ano letivo, de acordo com o calendario escolar aprovado e com o Regulamento Interno.

6 — O més de agosto é reservado, por regra, ao periodo de férias escolares de verdo, sem prejuizo de

atividades ou procedimentos administrativos que se revelem necessarios.

Artigo 130.2 - Periodos de interrupcao letiva

1 — O ano escolar é organizado de modo que sejam cumpridas, no minimo, trés interrupcoes das
atividades escolares, coincidentes com o Natal, Carnaval e a Péscoa, e uma quarta, por um periodo nunca

inferior a 22 dias Uteis seguidos, a ocorrer, em cada ano escolar, entre 1 de agosto e 1 de setembro.
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Artigo 131.2 - Provas de recuperacao/exames/finalizacao da PAP

1 - Os alunos dispdem de vérias épocas de recuperagao/exames para a realiza¢gdo de médulos em atraso:
a) Duas épocas normais a ter lugar respetivamente nas férias de Natal e Pascoa, para médulos referentes
a cada periodo respetivo

b) Duas épocas especiais, em julho e setembro (antes do inicio do ano letivo), para a realizagao de
qualquer médulo em atraso;

c) Varias épocas definidas em calendario escolar;

d) Extraordinariamente a Direcdo Pedagdgica pode criar uma época excecional de recuperagado de
modulos e/ou realizacdo da Prova de Aptidao Profissional para concluséo do curso.

2 - O calendario das provas de recurso/exame sera afixado oportunamente pela diregdo da escola em

cada ano letivo.

Artigo 132.2 - Preparacao do Ano Letivo

1 - No inicio do ano tem lugar uma fase de preparacgao e langamento do ano letivo durante o qual o corpo
docente/formador realiza:

a) Planificagdo de Atividades de complemento curricular, extracurricular e de enriquecimento a integrar no
Plano Anual de Atividades;

b) Reunides de: Dire¢do de Curso; Direcao de Turma/Conselho de Turma e Conselho Pedagdgico.

2 — Os critérios e procedimentos de avaliagdo sé@o elaborados pelos professores das respetivas
disciplinas ou componentes de formagéo, tendo em consideragdo o Perfil dos Alunos a Saida da
Escolaridade Obrigatéria, as Aprendizagens Essenciais e a legislacdo aplicavel, sendo definidos numa
perspetiva integradora da avaliagdo, designadamente no que respeita a:

a) As condigdes de desenvolvimento personalizado do processo de ensino e aprendizagem, atendendo as
caracteristicas e necessidades dos alunos;

b) A dimenséo transdisciplinar das atividades e projetos desenvolvidos;

¢) A adequacéao e diferenciacdo das estratégias pedagogicas, promovendo o desenvolvimento global do
aluno nas dimensdes cognitiva, afetiva, relacional, social e psicomotora;

d) A implementacao de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo, designadamente estratégias de
apoio educativo diferenciado;

e) A participacdo dos alunos em projetos e iniciativas que promovam a articulagdo entre a Escola, a

comunidade e o mundo do trabalho.

Artigo 133.2 - Realizacao da Prova de Aptidao Profissional para os cursos de nivel IV

1 — A Prova de Aptidao Profissional consiste na apresentacdo e defesa perante um juri, de um projeto,
consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervencdo ou atuacdo, consoante a
natureza do curso, bem como o respetivo relatério final de realiza¢do e apreciagao critica, demonstrativo
de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da formagédo e estruturante do futuro
profissional do jovem.

2 - A realizagdo da Prova de Aptidao Profissional ganhara corpo principalmente no dltimo ano letivo.
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3 - O projeto centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita
ligagdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientagdo e acompanhamento de
docente/formador.
4 - Tendo em conta a natureza do projeto, podera o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em
todas as suas fases e momentos de concretizagdo, seja visivel e avaliavel a contribuicao individual
especifica de cada um dos membros da equipa.
5- O desenvolvimento da PAP ocorre ao longo de todo o ano letivo, estando estipulado no horario da
turma o tempo definido para que o respetivo Diretor de Curso proceda a orienta¢do da concretizagédo da
PAP.

Artigo 134.2 - Realizacao da Prova de Avaliacao Final para os cursos de nivel Il

1 — A prova de avaliacao final, PAF, assume o carater de prova de desempenho profissional e consiste na
realizagdo, perante um juri, de um ou mais trabalhos praticos, baseados nas atividades do perfil de
competéncias visado, devendo avaliar os conhecimentos e competéncias mais significativos.

2 — Arealizagdo da PAF realiza-se no fim da Formagao em Contexto de Trabalho.

3 - A PAF tem uma duragao de referéncia equivalente a duragao diaria da formagdo em contexto de
trabalho, podendo ser alargada, sempre que a natureza do perfil de competéncias o justifique, a uma
duragdo nao superior a trinta e cinco horas.

4 - O jari de avaliagéo da PAF para deliberar, tem natureza tripartida e devera contar com a presenca (em
ndmero) de acordo com a legislacdo vigente, estando entre eles, obrigatoriamente: a) Diretor de
curso/coordenador da acgédo, e ou representante da entidade certificadora, para as profissdes
regulamentadas, que preside;

b) Um professor/formador, preferencialmente o acompanhante do estagio;

¢) Um representante das associa¢des empresariais ou das empresas de sectores afins ao curso, que tem
de representar as confederagdes patronais com assento na Comissdo Permanente de Concerta¢do Social,
sempre que a formagao vise o acesso ao CAP;

d) Um representante das associagdes sindicais dos sectores de atividade afins ao curso, que tem de
representar as confederagbes sindicais com assento na Comissdo Permanente de Concertacdo Social,
sempre que a formagao vise o acesso ao CAP;

e) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacdo profissional ou dos sectores de
atividade afins ao curso; tendo o presidente de juri voto de qualidade em caso de empate nas votagdes

No jari da PAF podera sempre participar um quarto elemento que devera ser “uma personalidade de
reconhecido mérito na area da formagéo profissional ou dos setores afins do curso” e que, quando o
itinerdrio de formacdo ndo preparar para uma profissdo regulamentada substitui o representante das
associagdes sindicais.

5 - A classificagao final da componente de formacao pratica resulta das classificacdes da FCT e da PAF,

com a ponderacao definida e aprovada em Conselho Pedagdgico.
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Artigo 135.2 - Candidatura de novos alunos

1 - O Processo de Candidatura de novos alunos, sera determinado em cada ano de acordo com a

legislagcdo em vigor.

Artigo 136.2 - Recrutamento e Candidatura a Docéncia

1 — O recrutamento de docentes e formadores para a EPCISAVE é efetuado nos termos da legislagao
aplicavel ao ensino profissional e das orientagdes definidas pela Entidade Proprietaria, tendo em conta as
necessidades pedagdgicas identificadas para cada ano letivo.

2 — O processo de recrutamento rege-se pelos principios da legalidade, transparéncia, igualdade de
oportunidades, imparcialidade e ndo discriminagdo, garantindo a selecdo dos candidatos com base em
critérios objetivos de mérito e adequacgéo as fungdes.

3 — No &mbito do processo de recrutamento, a Escola assegura que os candidatos selecionados tomem
conhecimento, antes do inicio das respetivas fungdes, dos seguintes documentos estruturantes:

a) Projeto Educativo da Escola;

b) Regulamento Interno;

c) Planos curriculares dos cursos a lecionar;

d) Especificidade pedagogica e organizacional da estrutura modular;

e) Referenciais de formag&o das respetivas areas profissionais.

4 — Na sele¢do dos candidatos sédo considerados, designadamente, os seguintes critérios:

a) Adequacéo das habilitagdes académicas e/ou profissionais a area de lecionacao;

b) Detencao de Certificado de Competéncias Pedagogicas (CCP), quando legalmente exigido, sem
prejuizo do disposto para docentes profissionalizados;

c) Experiéncia profissional relevante na area de formagéao;

d) Experiéncia de docéncia, preferencialmente no ensino profissional;

e) Avaliacdo de desempenho obtida em anos anteriores, quando aplicavel;

f) Continuidade pedagégica, quando se trate de docentes ou formadores j4 em exercicio na Escola.

5 — A contratagdo dos docentes e formadores é formalizada através de instrumento contratual adequado
a natureza do vinculo, podendo assumir, designadamente, a forma de contrato de trabalho ou contrato de
prestacao de servigos, nos termos da legislagdo aplicavel e das normas internas da Entidade Proprietaria.
6 — Sempre que aplicavel, os procedimentos de contratagdo observam as regras de contratagéo privada
adotadas pela Entidade Proprietaria, garantindo o cumprimento das normas legais e dos principios de boa

gestéo.

Artigo 137.2 - Procedimento de Contratacao de Docentes e Formadores

1 — A contratagéo de docentes e formadores pela Escola Profissional CISAVE rege-se pelo disposto no
Cédigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacdo atual),
designadamente pelo artigo 6.2-A, quando estejam em causa contratos de aquisicdo de servigcos de
educacéo e formagéao profissional.

2 — Sempre que os contratos se enquadrem no regime previsto no artigo 6.>A do CCP, ndo sendo

aplicavel a Parte Il do referido diploma, a Escola assegura o integral respeito pelos principios gerais da
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contratagdo publica, previstos no artigo 1..-A do CCP, designadamente os principios da legalidade,
igualdade, concorréncia, imparcialidade, proporcionalidade, transparéncia e boa gestéo financeira.
3 — O procedimento de contratagcao deve integrar, pelo menos, os seguintes atos formais:
a) Decisdo de contratar e autorizagdo da despesa, devidamente fundamentadas;
b) Identificacdo clara do objeto do contrato, incluindo disciplina, moédulo, carga horaria e periodo de
execucao;
c) Defini¢gdo do valor estimado do contrato, com base em critérios objetivos e fundamentados;
d) Avaliacao curricular e profissional do candidato, tendo em conta critérios previamente definidos;
e) Decisdo de adjudicacao fundamentada;
f) Celebracdo de contrato escrito sempre que legalmente exigido, designadamente em operagdes
cofinanciadas por fundos europeus;
g) Designagéao de gestor de contrato, nos termos do artigo 290.%-A do CCP, responsavel pelo
acompanhamento da execugao contratual.
4 — Nos contratos associados a operacgdes financiadas por fundos europeus, a Escola assegura:
a) A formalizagao escrita do contrato;
b) A identificacdo expressa da operagéo a que respeita;
c) A rastreabilidade integral da despesa;
d) O cumprimento das obrigagbes de publicitagdo no Portal Base.gov, quando aplicavel;
e) A manutencao de adequada pista de auditoria.
5 — A modalidade contratual pode assumir a forma de contrato de trabalho ou contrato de prestacdo de
servigos, nos termos da legislacédo aplicavel e das normas internas da Entidade Proprietaria.
6 — A Escola pode aprovar regulamento ou manual interno de procedimentos que detalhe as fases,
formalidades e documentos do procedimento de contratagéo, garantindo a conformidade legal e financeira.

CAPITULO V )
REGULAMENTO GERAL DE AVALIACAO

SECCAO | - Principios orientadores
Artigo 138.2 - Objetivos da avaliacao

1 - Na avaliagdo dos alunos observar-se-do os normativos emitidos pelo Ministério da Educacéo, Ciéncia e
Inovagéo.

2 - A avaliagdo dos alunos que frequentem os restantes cursos que venham a ser ministrados na
EPCISAVE serd feita de acordo com o que for determinado no regulamento de cada curso.

3 - A avaliagao tem por objetivos:

a) Fornecer ao aluno elementos que lhe permitam gerir da melhor forma o seu proprio processo de
aprendizagem. Para tanto, deve a avaliacao proporcionar informacao e elementos de apreciagdo sobre os
pontos de éxito e os fatores de dificuldade encontrados na aprendizagem, suas causas e modalidades
alternativas que favoregam o sucesso;

b) Fornecer elementos de controlo sobre a organizagdo do processo educativo, permitindo identificar as
mudancas que a propria ou qualquer dos intervenientes devam introduzir para melhorar as condi¢des de
ensino/aprendizagem;

c) Permitir a certificagdo dos conhecimentos e competéncias adquiridas.
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4 — A avaliacao incide:
a) Sobre as aprendizagens essenciais previstas no programa das disciplinas de todas as componentes de
formacao e no plano da formagé@o em contexto de trabalho;
b) Sobre as competéncias identificadas no Perfil do Aluno de a Saida da Escolaridade Obrigatéria
(PASEOQ)e no perfil de desempenho do curso.
5 - A avaliacdo com intengdo educativa supde a participacao e responsabilizacdo de todos os intervenientes
no processo ensino/aprendizagem, designadamente dos alunos, sem diluir a responsabilidade profissional
do docente/formador/formador pelo seu contributo para a avaliagéo.
6 - Ao longo do ano letivo realizam-se os seguintes momentos de avaliagao:
a) Avaliagdo sumativa modular, no final de cada médulo, disciplina ou UFCD, sendo atribuida classificacéo
na escala legalmente aplicavel.;
b) Avaliagdo sumativa periédica, no final de cada periodo letivo, traduzindo-se na formulagdo de um juizo
global sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas pelos alunos;
c) Avaliagdo formativa continua, com carater sistematico e regulador do processo de ensino e
aprendizagem, realizada sempre que se justifique e nos termos definidos pelo Conselho Pedagdgico,
visando apoiar o progresso do aluno e a adogao de medidas de melhoria.
7 — A avaliagdo sumativa € expressa na escala legalmente prevista para cada tipologia de curso e é

publicitada através das respetivas pautas de avaliagdo, nos termos regulamentares.

Artigo 139.2 - Planificacao da disciplina

1 - Os objetivos gerais da planificacdo da disciplina sdo necessariamente apresentados pelo
docente/formador aos alunos no inicio de cada modulo/UFCD, apos andlise e apresentacdo da mesma a
Direcao Pedagdgica.

2 - O quadro de planificagao da disciplina comporta:

a) ldentificacdo do modulo/UFCD; Duragédo; Docente e os parémetros: Objetivos — indicadores de
aprendizagem, aprendizagens essenciais; conteudos, &rea de competéncia do perfil do aluno;

metodologias/estratégias e instrumentos de avalia¢éo.

Artigo 140.2 - Registo da avaliacao

1 — A avaliagéo final de cada mdédulo/UFCD ocorre com a intervengdo do docente/formador e do aluno e
exprime a conjugacdo da autoavaliacdo e heteroavaliagdo dos alunos e da avaliagdo realizada pelo
docente/formador, em fun¢do da qual os alunos ajustam as estratégias de ensino-aprendizagem e acordam
Novos processos e tempos para a avaliagéo.

2 - No final do disposto no nimero anterior, o docente/formador preenche a pauta de avaliagdo de mddulo
da turma, no sistema de gestédo escolar (E-Schooling). Esta pauta, deverd ser obrigatoriamente entregue
nos servigos administrativos até 7 dias Uteis apds a realizacdo da avaliagdo do médulo/UFCD. Esta devera
ser assinada pelo docente/formador e ratificada pela Diregdo Pedagodgica.

3 - Todos os Registos de Avaliacdo contendo as respetivas classificagoes finais dos modulos/UFCDs sao
arquivados em Dossier Pedagdégico da Turma e publicitadas na pauta de avaliagdo afixada no final de cada
periodo.
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4 - Todas as classificagcdes constituintes das disciplinas que integram o Plano de Estudos sao registadas no

Registo Biografico e ratificadas pelo Diretor(a) de Turma e Diretor(a) Pedagédgico(a).

Artigo 141.2 - Agentes do processo de avaliacao

1 - Sa0 agentes ativos do processo de avaliagao:
a) O Docente/Formador;

b) O Aluno;

c) Diretor Turma;

d

e

)
)
) Diretor de Curso;

) O Conselho de Turma;

f) O Orientador da Formacao em Contexto de Trabalho (se aplicavel):

g) O Orientador Profissional da Formagao em Contexto de Trabalho (se aplicavel);
h) Orientador da PAP/PAF ( se aplicavel);

i) Os orgaos e estruturas de gestédo e de coordenacao pedagdgica da escola;

i) O Encarregado de Educacéo dos alunos.

SECCAO Il - Modalidades e momentos de avaliagio
Artigo 142.2 - Modalidades da avaliacao

1 - A avaliagdo assume carater diagndstico, formativo e sumativo, visando:

a) Informar o aluno e o Encarregado de Educacédo, quando for o caso, sobre os progressos, as dificuldades
e 0s resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso ou insucesso;

b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do aluno nas
areas cognitivo, afetiva, relacional, social e psicomotora;

c) Certificar os conhecimentos e competéncias adquiridos;

d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada de decisdes para
o seu aperfeicoamento e reforgo da confianga social no seu funcionamento.

2 — A Avaliagdo Diagnéstica € uma modalidade de avaliagdo que determina a adogcdo de medidas de
diferenciacdo pedagégica de superacdo de eventuais dificuldades dos alunos, de facilitagdo da sua
integracdo escolar e de apoio & orientagao escolar e vocacional adequada as caracteristicas dos alunos e
as aprendizagens a desenvolver. Deve ter lugar no inicio de cada modulo/UFCD.

3 — A Avaliagcdo Formativa € uma modalidade de avaliacdo com carater sistematico positivo e continuo,
recorre a uma variedade de instrumentos de recolha de informacdo adequados a diversidade da
aprendizagem e as circunstancias em que ocorrem, permitindo ao docente/formador/formador, ao aluno, ao
encarregado de educacao e a outras pessoas ou entidades legalmente autorizadas obter informacao sobre
o desenvolvimento da aprendizagem, com vista ao ajustamento de processos e estratégias. Nela intervém
essencialmente o docente/formador e o aluno e é realizada de um modo informal ao longo do processo de
ensino-aprendizagem e com carater formal pelo menos duas vezes por ano, em reunido de conselho de
turma. Esta avaliacdo tem por finalidade:

a) Situar o aluno num determinado momento relativamente ao dominio ou desenvolvimento de
conhecimentos, capacidades, aptidoes e atitudes face aos objetivos e conteudos programaticos

consequentes e as competéncias a atingir;
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b) Auxiliar o aluno numa perspetiva de evolugéo e realiza¢do pessoal, possibilitando-lhe nomeadamente a
sua autoavaliacao;
c) Verificar a adequagao dos conteudos programaticos e dos métodos utilizados aos objetivos definidos e
identificar deficiéncias na formagédo com vista a introducdo de modificagbes curriculares, processuais ou
metodologicas consideradas mais adequadas as necessidades e capacidades dos alunos.
4 - A Avaliagdo Sumativa traduz -se na formulagéo de um juizo global sobre a aprendizagem realizada pelos
alunos, tendo como objetivos a classificagao e certificacdo. Tem lugar no final de cada médulo/UFCD com a
intervencao do docente/formador e do aluno e no final do periodo/ano letivo, em conselho de turma. Esta
avaliacdo é orientada por critérios de objetividade e tem por finalidade a certificagdo das competéncias,
capacidades, conhecimentos e atitudes adquiridas pelo aluno, tendo em vista a sua evolugdo modular
durante o ano letivo, a transi¢cdo de ano e a respetiva conclusdo do curso.
5 - Todos os testes de avaliagdo sumativa e trabalhos que assumam um carater de avaliagdo sumativa
devem ser arquivados em dossié criado para o efeito. Salvaguarde-se que os testes/trabalhos praticos

poderéo ser arquivados em suporte digital.

Artigo 142.2 - Relatorio de Avaliacao do Aluno

1 - No final de cada periodo, em consequéncia da respetiva avaliagdo sumativa e mediante o panorama da
avaliagao formativa, é elaborado um Registo de Avaliacdo do Aluno e Pauta de Mdédulos do Aluno, a
fornecer ao proprio ou ao encarregado de educacgéo, com:

a) Os elementos da avaliacdo quantitativa e qualitativas disponiveis até ao momento;

b) Informacéo global sobre o percurso formativo do aluno;

c) Uma avaliagao qualitativa do perfil de progressao do aluno, com referéncia explicita a parametros como:
competéncias adquiridas, capacidades de aquisicdo e de aplicacdo de conhecimentos, de iniciativa, de
comunicagao, de trabalho em equipa e de cooperagdo com os outros, de articulagdo com o meio envolvente
e de concretizacao de trabalhos e projetos;

d) Sintese das principais dificuldades evidenciadas e possiveis atividades de remediagao e enriquecimento;
e) Perfil da evolugéo do aluno, fundamentado na avaliagdo de cada médulo e na progressao registada em

cada disciplina.

Seccéo lll - Regime de avaliacao e progressao dos cursos de nivel IV e nivel Il
Artigo 143.2 - Modelos de progressao dos cursos de ensino profissional

1 - A avaliacdo e progressdo dos cursos de nivel IV seguem a légica modular. Os alunos progridem
individualmente nos programas de cada disciplina segundo o seu proprio ritmo. Os moédulos/UFCDs sao
ministrados em cada disciplina, de uma forma sequencial de acordo com o plano de estudos.

2 - A avaliagdo de cada moédulo é também feita de uma forma sequencial e obrigatoriamente no final de

cada modulo. A realizagdo de um modulo com sucesso obriga a classificagdo minima de 10 valores.
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Artigo 144.2 - Avaliacao

1 - A avaliagdo deverd ser preferencialmente sequencial, isto é, os alunos quando se propdem a avaliagéo

de um determinado médulo deverdo ter os anteriores ja avaliados com sucesso.

Artigo 145.2 - Médulos feitos

1 - Um mddulo considera-se realizado ou feito quando na respetiva avaliagdo o aluno atinge a

classificagdo de pelo menos 10 valores.

Artigo 146.2 - Médulos em atraso

1 - Um aluno fica com um mddulo em atraso, num determinado ano letivo, quando ndo consegue uma
classificagd@o igual ou superior a 10 valores a esse modulo.

2 — A aprovagéo ao ultimo moédulo das disciplinas técnicas de cada ano letivo é complementada com a
classificag@o obtida no projeto com cariz multidisciplinar, de acordo com os critérios de avaliagdo definidos

para cada ano letivo. Este projeto é obrigatério para 2. ° anos do ciclo de formagao.

Artigo 147.2 - Aproveitamento a uma disciplina

1 - Para ter aproveitamento a uma disciplina, o aluno tera que realizar todos os médulos que a compéem.
No final de cada ano do ciclo do curso sdo tornadas publicas as classificagées das disciplinas/méddulos

concluidas.

Artigo 148.2 - Epocas Recuperacao/exame

1 — Compete ao docente/formador acompanhar o progresso e o aproveitamento do aluno na respetiva
disciplina ou médulo, devendo implementar estratégias de apoio adequadas, designadamente através da
elaboracdo de Plano de Recuperacdo Modular, sempre que o aluno revele dificuldades na concretizagéo
dos moédulos.

2 — Caso o aluno nado obtenha aprovacao no modulo no momento da avaliagdo sumativa modular, podera
realizar nova tentativa de avalia¢gdo no prazo maximo de 7 dias Uteis ap6s o término do mesmo, mediante
orientagdo do docente. Caso esses 7 dias coincidam com interrupgdes letivas, FCT ou outras atividades
pode essa recuperacao ser feita, excecionalmente apos os dias definidos.

3 — Nao obtendo aprovacao nos termos do ndmero anterior, o aluno podera requerer a realizagdo de
exame modular em época prépria, de acordo com o calendario escolar aprovado.

4 — A marcagéo de exames modulares deve obedecer aos procedimentos internos definidos pela Escola,
competindo ao docente/formador preencher o documento proprio de “Marcacao de Exames” e remeté-lo a
Direcao Pedagdgica para validagao e abertura do respetivo registo.

5 — Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o aluno poderd solicitar a Direcao Pedagogica
a antecipagao de época de exame, cabendo a esta decidir sobre o deferimento do pedido.

6 — A calendarizagéo das épocas de exame € definida anualmente e divulgada no calendario escolar.

Cofinanciado pela

Unido Europeia Péagina 80

€9 repusLica e"a PESSOAS ’ PORTUGAL
? PORTUGUESA ‘§ 2030 ! 2030

EDUCAGAO, CIENCIA  INOVAGAD




= & Formar com Exceléncia, Criar com Inova¢ao
[

Regulamento Interno
ESCOLA PROFISSIONAL

GUIMARAES

Artigo 149.2 - Regime de aluno externo nos cursos de nivel IV

1 — O aluno que nado conclua o curso no prazo previsto no respetivo plano de estudos pode solicitar &

Diregdo a conclusao dos médulos em atraso em regime de aluno externo.

2 — Para o efeito, o aluno deve dirigir-se a Escola e apresentar requerimento fundamentado, expondo a

sua situagao e os motivos que justificam o pedido.

3 — A Diregéo aprecia o pedido, verificando o cumprimento dos requisitos legais e regulamentares
aplicaveis, bem como a viabilidade pedagogica da recuperagdo dos mddulos em atraso, cabendo-lhe

decidir sobre o deferimento ou indeferimento do mesmo.

4 — Em caso de deferimento, a Dire¢éo articula com o docente/formador responsavel pelo modulo ou
disciplina a definicdo da modalidade e das condi¢des de recuperagédo, incluindo calendarizagao, critérios

de avaliagdo e demais procedimentos necessarios.

5 — A recuperacao dos modulos em atraso realiza-se nos termos definidos pela Diregédo, garantindo o

respeito pelo regime de avaliagdo em vigor e pelos principios de equidade e rigor pedagogico.

6 — O regime de aluno externo ndo confere automaticamente direito & frequéncia das aulas, dependendo
tal possibilidade de decisdo expressa da Direcéo, tendo em conta as condigbes pedagdgicas e

organizativas da Escola.

Artigo 150.2 - Prova de Aptidao Profissional

1 - A Prova de Aptidao Profissional consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto,
consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervengdo ou numa atuagéo, consoante a
natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de realizagdo e apresentagdo critica,
demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da formagéo e estruturante do
futuro profissional do jovem.

2 - O seu desenvolvimento e avaliagdo seguem o disposto no Capitulo VI.

Artigo 151.2 - Prova de Avaliacao Final

1 - A Prova de Avaliacdo Final assume o carater de prova de desempenho profissional e consiste na
realizagdo, perante um juri, de um ou mais trabalhos praticos baseados nas atividades do perfil de
competéncias visado para o respetivo curso, devendo avaliar os conhecimentos e competéncias mais
significativos.

2 - O seu desenvolvimento e avaliagdo seguem o disposto no Capitulo VII.
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Artigo 152.2 - Classificacao final de cursos de nivel IV

Os cursos regem-se pela Portaria n.2 235/A/2018 de 23 de agosto. Assim, a classifica¢ao final de curso

obtém-se mediante a aplica¢do da seguinte formula:
CFC=0,22XFSC+0,22x FC+0,22X FT +0,11x FCT +0,23x PAP

sendo:
CFC = classificacao final do curso, arredondada as unidades;

FSC = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que integram o

plano de estudos na componente de formagao sociocultural, arredondada as décimas;

FC = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram o plano

de estudos na componente de formacao cientifica, arredondada as décimas;

FT = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as UFCD que integram o plano de

estudos na componente de formacéo tecnoldgica, arredondada as unidades;
FCT = classificacao da formacao em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
PAP = classificagao da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades.

2 — A classificagao final do curso para efeito de candidatura as provas de ingresso ao ensino superior

segue os normativos definidos pelo Ministério da Educagéo, Ciéncia e Inovagao.

3 - A classificagdo na disciplina de Educagéao Fisica € considerada para efeitos de conclusao do curso,
mas regra geral ndo entra no apuramento da classificagdo final do mesmo, exceto quando o aluno

pretende prosseguir estudos nesta area.

4- Para os alunos que pretendam prosseguir estudos superiores, a classificagdo final de curso para efeitos

de prosseguimento de estudos (CFCEPE) é o valor resultante da expressao:

CFCEPE =(7CF +3M)/10

sendo:

CFCEPE = classificagao final do curso, arredondada as unidades;

CF = classificacao final do curso, calculada até as décimas, sem arredondamento, subsequentemente
convertida para a escala de 0 a 200 pontos;

M = é a média aritmética simples, arredondada as unidades, das classificacoes, na escala de 0 a 200

pontos, dos exames nacionais (avaliagdo externa).

2 - Sé podem ser certificados para efeitos de prosseguimento de estudos no ensino superior os alunos em
que o valor de CFCEPE e a média das classificagbes obtidas nos exames sejam iguais ou superiores a
95.

3- A avaliagdo sumativa externa dos alunos dos cursos profissionais realiza-se nos termos seguintes:

a) Na disciplina de Portugués da componente de formagéao geral dos cursos cientifico-humanisticos;

b) Numa disciplina trienal da componente de formacao especifica, escolhida de entre as que compdem os

planos de estudo dos varios cursos cientifico-humanisticos;
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¢) Numa disciplina bienal da componente de formagéao especifica, escolhida de entre as que compéem os

planos de estudo dos varios cursos cientifico-humanisticos.

Artigo 153.2 - Certificacao

1 - A conclusdo de um curso profissional de nivel IV é certificada através da emissao de:

a) Um diploma que certifica a conclusao do nivel secundario de educacao e indica o curso concluido;

b) Um certificado de qualificacao profissional de nivel IV que indica a média final do curso e discrimina as
disciplinas do plano de estudos e respetivas classifica¢gdes, a designacao do projeto e a classificacéo
obtida na respetiva PAP, bem como a duracao e a classificagdo da Formagéao em Contexto de Trabalho.

2 — O certificado de qualifica¢é@o profissional de nivel IV é equivalente ao certificado de aptidao profissional
emitido no &mbito do sistema de certificagdo profissional, sempre que se verifique a aquisicdo das
competéncias constantes dos seus referéncias.

3 - As competéncias constantes nos referenciais presumem-se adquiridas sempre que o referencial de
formagao da familia profissional em que se insere o curso certificado, tenha sido validado pelas entidades
competentes.

4 — Os modelos do Diploma e dos Certificados sdo aprovados por despacho do Ministro da Educagéo,

Ciéncia e Inovacao.
Artigo 154.2 - Orientacoes pedagodgicas

1 - Em cada momento de avaliagdo, os docente/formador devem ter em linha de conta os seguintes
elementos:

a) Assiduidade do aluno;

b
c
d

e) Competéncias definidas no perfil do aluno a saida da escolaridade obrigatéria.

) Desempenho do aluno em sala de aula;

) A avaliagdo das provas escritas;

) A avaliacdo dos projetos ou trabalhos;

)

f) Outros elementos que o docente/formador considere relevantes para a progressdo e correto
desempenho da aprendizagem nas diferentes disciplinas.

2 - A avaliagao refere-se a objetivos propostos explicitamente para cada médulo/UFCD.

3 - A avaliagdo é sempre individual, pelo que € imprescindivel a indicagdo prévia da fungéo de cada um

dos intervenientes.
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SECCAO IV - Regime de avaliacéo e progressao dos cursos de nivel Il
Artigo 155.2 - Avaliacao e Modelos de Progressao dos Cursos de Educacao e
Formacao

1 — A avaliagédo e progressao nos Cursos de Educacédo e Formacédo (CEF) regem-se pelo disposto no

Despacho n.% 453/2004, de 27 de julho, e demais legislagédo aplicavel.

2 — A avaliagédo assume carater continuo e regulador do processo de ensino e aprendizagem, visando a
melhoria das aprendizagens, a adequagédo das estratégias pedagogicas e a promogdo da autonomia dos

alunos.

3 — Sempre que se revele necessario, pode ser definido um plano de recuperagao ou de apoio educativo,

destinado a permitir ao aluno superar dificuldades e consolidar métodos de estudo e de trabalho.

4 — As reunibes de avaliagido realizam-se, em cada ano de formagdo, em trés momentos sequenciais,
coincidentes com os periodos de avaliagdo definidos no calendéario escolar, sendo lavrada ata e efetuados

0s respetivos registos.

5 — A avaliagédo nos cursos de tipo 2 e tipo 3 realiza-se por componente de formagdo — sociocultural,
cientifica e tecnolégica — e expressa-se na escala de 1 a 5, considerando-se aprovados os alunos que

obtenham classifica¢éo igual ou superior a nivel 3.

6 — A progressao do aluno depende da verificacdo cumulativa do aproveitamento nas componentes de

formacéo e do cumprimento do regime de assiduidade legalmente estabelecido.

Artigo 156.2 - Progressao

1 - Nos cursos de tipo 2 e 3 a avaliagdo processa-se em momentos sequenciais predefinidos, ao longo do
curso, ndo havendo lugar a retengédo no caso de um percurso de dois anos.

2 - No caso de o aluno néo ter obtido aproveitamento na componente de formacgéo tecnoldgica, nao
frequentard a componente de formagao pratica, nem realizara a prova de avaliagdo final nos casos em que

a mesma é exigida.

Artigo 157.2 - Conclusao do curso

1 - Para conclusdo, com aproveitamento, de um curso de tipo 2 e 3, os alunos terdo de obter uma
classificagao final igual ou superior a nivel 3 em todas as componentes de formagdo e na prova de

avaliagéo final, nos cursos que a integram.

Artigo 158.2 - Classificacao final de cursos de nivel Il

1 - Nas componentes de formagao sociocultural, cientifica e tecnoldgica, as classifica¢des finais obtém-se
pela média aritmética simples das classificagdes obtidas em cada uma das disciplinas ou dominios de
formagéao que as constituem.

2 - A classificacao final da componente de formacgéo pratica resulta das classificagbes da Formagcdo em

Contexto de Trabalho e da Prova de Avaliagédo Final com a ponderacao de 70% e 30% respetivamente.
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3 - A classificacdo final de cada disciplina ou dominio corresponde a classificagédo obtida no ultimo
momento de avaliacdo do ano letivo, no caso dos cursos de um ano, ou no Ultimo momento do 2.2 ano, no
caso dos cursos de dois anos.

4 - A classificagao final dos cursos de tipo 2 e tipo 3 obtém-se, pela média ponderada das classificagcbes
obtidas em cada componente de formacao, aplicando a seguinte féormula:

FSC+ FC +2FT + FP
5

CF = classificacgao final;

CF =

FSC = classificagao final da componente de formagao sociocultural;
FC = classificagéo final da componente de formagéo cientifica;
FT = classificagao final da componente de formagéo tecnoldgica;

FP = classificacdo da componente de formagéo prética.

Artigo 159.2 - Certificacao

1 - Aos alunos que concluirem com aproveitamento os cursos sera certificada, a qualificagdo profissional
respetiva.

2 — Para os alunos que frequentarem um curso de tipo 2 e tipo 3 e obtiverem nas componentes de
formagéao sociocultural e cientifica uma classificagéo final igual ou superior a nivel 3, e tenham respeitado
o regime de assiduidade em todas as componentes, com excecdo da componente de formagédo pratica,

podera ser emitido um certificado escolar de conclusdo do 9.° ano de escolaridade A férmula a aplicar
FSC+ FC

nesta situagao é a seguinte: CF =
Sendo:

CFE = classificacao final escolar;

FSC = classificagéo final da componente de formagao sociocultural;

FC = classificacéo final da componente de formagéo cientifica.

3 - No caso de o aluno ter obtido aproveitamento nas componentes tecnoldgica e pratica, mas sem
aprovagao na componente formacdo sociocultural ou cientifica, podera, para efeitos de conclusdo do
curso, realizar exame de equivaléncia a frequéncia a, no maximo, uma disciplina/dominio de qualquer das
referidas componentes de formagédo em que n&o obteve aproveitamento.

4 - Nas situagdes em que o aluno tenha obtido aproveitamento numa ou mais componentes de formagéo,
mas nao suficientes para a conclusdo do curso, podera requerer a certificagdo das componentes de
formagdo em que obteve aproveitamento, as quais ndo tera de repetir para efeitos de conclusdo do
respetivo percurso.

5 - Nas situagées em que o aluno so6 tiver aproveitamento em alguns dominios ou disciplinas, a Escola,
quando solicitada, podera passar certiddo comprovativa do aproveitamento obtido naqueles dominios ou

disciplinas, as quais nao tera de repetir para conclusédo do respetivo percurso.
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Artigo 160.2 - Contrato de Educacao e Formacao

1 — No inicio de cada ano letivo é celebrado um Contrato de Educag¢ao e Formagao entre a entidade
proprietéria da Escola, o aluno e, quando menor de idade, o respetivo Encarregado de Educagéo.

2 — O Contrato de Educagédo e Formacéao regula os direitos e deveres das partes, designadamente
quanto a:

a) Frequéncia do curso e regime de estudos;

b) Assiduidade e aproveitamento escolar;

c
d

e) Seguro escolar ou seguro de acidentes pessoais;

)
) Direitos a apoios e subsidios, quando aplicavel,

) Regras de comportamento e disciplina;

)

f) Cumprimento do Regulamento Interno da Escola;

g) Tratamento de dados pessoais nos termos do Regulamento Geral de Protegcao de Dados (RGPD);

h) Procedimentos associados ao sistema de garantia da qualidade, incluindo o contacto pés-concluséao no
ambito do EQAVET.

3 — A assinatura do Contrato constitui condigdo necessaria para a frequéncia do curso e implica a
aceitacdo expressa das normas constantes do Regulamento Interno e da legislagdo aplicavel,
designadamente o Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

4 — A manutengé&o dos apoios sociais e subsidios eventualmente atribuidos depende do cumprimento dos
deveres de assiduidade e comportamento previstos na lei, no Regulamento Interno e no préprio Contrato.
5 — O incumprimento grave ou reiterado das obrigacées assumidas pode determinar a aplicagdo das
medidas disciplinares previstas na lei e no Regulamento Interno, podendo, nos termos contratualmente
estabelecidos, conduzir a rescisao unilateral do Contrato de Educagao e Formagéo.

6 — O Contrato produz efeitos durante o periodo de frequéncia do curso, podendo ser objeto de
atualizagado sempre que ocorram altera¢des legais ou regulamentares relevantes.

CAPITULO VI )
REGULAMENTO DA PROVA APTIDAO PROFISSIONAL

SECCAO | - Disposicdes gerais
Artigo 161.2 - Ambito e definicdo

1 — A Prova de Aptidao Profissional (PAP) segue as orientacdo definidas na Portaria n® 235 — A/2018 de
23 de agosto, e consiste na apresentacao e defesa, perante um juri, de um projeto, consubstanciado num
produto, material ou intelectual, numa intervengdo ou numa atuagao, consoante a natureza dos cursos,
bem como do respetivo relatério final de realizagdo e apreciagéo critica, demonstrativo de saberes e
competéncias profissionais adquiridos ao longo da formagéo e estruturante do futuro profissional do jovem.
2 — A PAP centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita ligagéo
com o0s contextos de trabalho e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento de um ou mais formadores.

3 — Tendo em conta a natureza do projeto podera o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em
todas as suas fases e momentos de concretizagdo, seja visivel e avaliavel a contribuicao individual

especifica de cada um dos membros da equipa.
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4 - A PAP é parte integrante da avaliagdo. Deve possuir uma natureza de projeto transdisciplinar,
integrador de todos os saberes e capacidades desenvolvidas ao longo da formacgao.
5 - Este projeto devera ser encarado como uma oportunidade de o aluno demonstrar aos potenciais
empregadores a sua capacidade para um desempenho profissional rigoroso, pelo que devera resultar num
produto técnico e economicamente relevante para a atividade empresarial do setor, pela sua utilidade e

qualidade.

Artigo 162.2 - Objetivos

1 - A Prova de Aptiddo Profissional tem os seguintes objetivos:

a) Desenvolver no aluno o espirito de inovagao e criatividade assim como a sua capacidade de autonomia
e lideranca;

b) Levar o aluno a articular as competéncias e os conhecimentos técnicos adquiridos com a realidade
local/regional - entidades empregadoras;

c) Criar no aluno habitos de trabalho e responsabilidade profissional;

d) Promover no aluno o desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais, nomeadamente as

relagdes interpessoais no local de trabalho.

Artigo 163.2 - Concecao e concretizacao do projeto PAP

1 - Sendo a PAP, um projeto de formag¢do de natureza transdisciplinar e integrador de saberes e
competéncias adquiridas ao longo do quadro formativo, constitui um projeto abrangente e faseado em trés
momentos distintos:

a) Concecao e planificagéo do projeto;

b) Desenvolvimento e concretiza¢cdo devidamente faseado;

c) Autoavaliagio e elaboracao do relatério final.

2 — O relatério final integra, nomeadamente:

a) A fundamentacdo da escolha do projeto;

b) As realizagdes e os documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto;

c) A andlise critica global da execugéo do projeto, considerando as principais dificuldades e obstaculos

encontrados e as formas encontradas para os superar;

Secciéo Il - Fases da Prova de Aptidao Profissional
Artigo 164.2 - Fases da PAP

1.2 Fase: Preparacao e Sensibilizacao
1 - A sensibilizagdo e preparagcdo para a PAP devera, sempre que possivel, iniciar-se no 2.2 ano de

formacdo. Esta tarefa nao podera ser menosprezada, pois trata-se de um elemento fundamental da
avaliacdo e indicador do sucesso de todo o seu processo de aprendizagem.

2 - Com a ajuda do Diretor de Curso e Diretor de Turma, deve o aluno comecgar a esbogar projetos
possiveis para esse fim e escolher um docente/formador Orientador de PAP que esteja da area do seu

projeto.
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3 — No inicio do 3.2 ano do ciclo de formacao é definido o cronograma e dado conhecimento a todos os
alunos.

4 - No ambito da planificagdo da PAP é realizada uma reunido de sensibilizagdo, presidida pelo(a)
Diretor(a) de Curso, com a presenca do(a) Diretor(a) de Turma e do(a) Diretor(a) Pedagdgico(a), para
informar os alunos sobre os procedimentos a cumprir na concecao e concretizacdo da PAP e critérios a
considerar na avaliagdo. Nesta reunido € ainda distribuido um dossié aos alunos, onde constam os
seguintes documentos: Regulamento da PAP; Guia de Orientagbes da PAP; Avaliacdo Intermédia e
Avaliacdo Final da PAP.

5 - O aluno faz uma reflexdo as competéncias que desenvolveu, escolhe o tema da PAP e o seu

orientador, e entrega a sua proposta nos servigos administrativos.

2.2 Fase: Elaboracao do Anteprojeto e Formalizacao da Candidatura a PAP
1 - O aluno em colaboragéo com o respetivo Orientador de PAP, elabora um Anteprojeto de PAP, o qual

deve conter as linhas gerais do projeto que pretende desenvolver.
2 — Em seguida o aluno formaliza a sua candidatura a PAP, através da entrega atempada do Anteprojeto e

do Formulario de Candidatura a PAP, ao (a)Diretor(a) Pedagogico(a).

3.2 Fase: Resultados da viabilidade da PAP
1 - Em reunido de Conselho de Orientadores da PAP ¢é feita a apreciacdo dos anteprojetos e emitido o

Resultado da Viabilidade dos Anteprojetos da PAP a divulgar em placard destinado para o efeito.

2 -Sempre que um anteprojeto ndo obtenha parecer de viabilidade, o aluno tem que proceder a sua
revisdo, até obter a aprovacdo do mesmo.

3 - Apds a divulgacao dos resultados, o aluno elabora com o seu orientador de PAP o Plano da Prova de
Aptidao Profissional e entrega no(a)Diretor(a) Pedagdgico(a).

4 - Cabe ao Diretor de Curso manter informado o conselho pedagdgico sobre todos os momentos da

realizacao da PAP.

42 Fase: Desenvolvimento da PAP
1 - Ao docente/formador orientador da PAP compete:

a) Acompanhar o desenvolvimento do projeto de PAP;
b) Solicitar a intervengédo de outros docente/formador no sentido de reforcar o acompanhamento e de
apelar a intervengéo de outras éareas de formacgéao;

¢) Reunir com o aluno de modo a apoia-lo e orienta-lo na gestao do projeto.

52 Fase: Apresentacao intercalar da PAP
1 - Numa fase intermédia, o aluno elabora o Relatério Intercalar da PAP e é submetido a uma

apresentagao/defesa sobre todo o trabalho desenvolvido até ao momento, perante um juri. Esta simulagéo

destina-se a verificar o andamento do projeto e a preparar o aluno para a defesa final da PAP.

6.2 Fase: Apresentacao do Dossier de PAP
1 - No final do projeto de PAP, o aluno deve apresentar nos Servicos Administrativos o seu Dossier de

PAP e outros materiais que suportam a componente pratica do projeto, em suporte de papel e informatico.
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2 - O dossié de PAP deve seguir o regulamento da prova de aptiddo profissional.

7.2 Fase: Avaliacao
1 - A avaliagdo é continua e assume um carater eminentemente formativo, envolvendo uma metodologia

ativa de trabalho e acompanhamento. A avaliagdo da PAP tem em conta:

a) A avaliacao intermédia do aluno

b) A avalia¢do final do projeto desenvolvido

2 - Na avaliagao intermédia, o aluno faz uma apresentacao/defesa intercalar da PAP perante um juri
constituido pelo(a) Diretor(a) Pedagdgico(a), Diretor de Curso, Orientador Educativo de Turma e
Orientadores de PAP, onde ¢ avaliado o trabalho ja realizado e o Relatério Intercalar da PAP.

3 - Na avaliagéo final do projeto, o aluno realiza uma apresentacdo/defesa da PAP em sessao publica,
perante um juri, cuja constituicdo se encontra definida em legislagao propria. A data e local de realizagéo
da PAP séo definidos em Calendarizacdo da Apresentagao e Defesa da PAP.

4 - A avaliagéo é realizada por pardmetros, onde séo tidos em conta a avaliagéo:

A — Avaliagdo do Projeto

B — Avaliagdo do Dossier de PAP;

C — Apresentacao e Defesa da PAP.

5 - Para o célculo da classificagao final (CF) a atribuir a PAP, o jari deve seguir a ponderagédo aprovada em
Conselho Pedagdgico.

6 - Consideram-se aprovados na PAP os alunos que obtenham uma classificagdo igual ou superior a 10
valores, numa escala de 0 a 20.

7 - Todos os produtos resultantes da PAP s&o propriedade comum da EPCISAVE e dos seus Autores.

4 - A avaliagdo final a atribuir a cada aluno é formalizada no registo de avaliagdes da PAP, no livro de

termo, no registo biografico e publicada na Pauta de Avaliagdo da PAP.

8.2 Fase: Estratégias de remediacao
1 - Para as situagdes em que o aluno ndo obtém avaliagado positiva, o Diretor de Curso, em colaboragéo

com o orientador da PAP, propde alternativas que séo analisadas e aprovadas em Conselho Pedagdgico.
2 - As estratégias de remediagdo sdo definidas caso a caso, tendo em conta as circunstancias que
originaram a ndo aprovacgao, podendo resultar numa das seguintes medidas de remediagéo:

a) Refazer e melhorar o Projeto de PAP anteriormente apresentado;

b) Criagédo integral de um novo projeto de PAP, cumprindo as regras definidas em regulamento.

SECCAO Il - Calendario da Prova de Aptidao Profissional
Artigo 165.2 - Calendario da PAP

1 - Existem duas épocas para a realiza¢do das Provas de Aptiddo Profissional, a época normal e a época
de recurso.

2 — A época de recurso destina-se aos alunos que ndo conseguiram realizar a PAP durante o Plano de
Curso. Estes alunos tém que se inscrever na época de recurso criada para o efeito e calendarizada pela

direcdo da escola.
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Seccao IV - Juri da Prova de Aptidao Profissional

Artigo 166.2 - Juri de avaliacao da PAP

1 - Composicao do Juri da PAP:
a) O Diretor Pedagogico

b) O Diretor de Curso;

¢) O Diretor de Turma;

d) O Orientador de PAP;

e) Um representante da Associacdo Empresarial de Fafe, Cabeceiras de Basto e Celorico de Basto;

f) Uma personalidade de reconhecido mérito na area de formagéo profissional ou setores de atividade

afins do curso.

Seccédo V - Regulamento da Prova de Aptidao Profissional
Artigo 167.2 - Regulamento da PAP

1 - A Prova de Aptidao Profissional rege-se, em todas as matérias, pelo regulamento especifico criado
para o efeito e aprovado pelo Conselho Pedagégico e Direcao da Escola.

2 — O regulamento especifico da PAP define, entre outras, as seguintes matérias:

a) O modo de designacgéo, bem como os direitos e deveres de todos os intervenientes;

b) Os critérios e os trAdmites a observarem, pelos diferentes 6rgdos e demais intervenientes, para
aceitagdo e acompanhamento dos projetos;

c) A calendarizagao de todo o processo;

d) A duracdo da PAP;

e) Os critérios de classificagdo a serem observados pelo juri da PAP;

f) Outras disposi¢des que a escola entender por convenientes.

CAPITULO VI )
REGULAMENTO DA PROVA AVALIACAO FINAL

SECGCAO | — Objetivos da Prova de Avaliacao Final

Artigo 168.2 - Prova de Avaliacao Final (PAF) — Objetivos

1 — A Prova de Avaliagao Final (PAF), prevista no Despacho n.? 453/2004, de 27 de julho, constitui uma
prova pratica de desempenho profissional integrada na componente de formagéo tecnoldgica dos Cursos
de Educacgao e Formacéo de Jovens.

2 — A PAF tem como finalidade comprovar o grau de aquisicdo das competéncias técnicas, cientificas e

relacionais inerentes ao perfil profissional do curso frequentado.

3 — Constituem objetivos da PAF:

a) Avaliar a capacidade do aluno para mobilizar conhecimentos, competéncias e atitudes adquiridas ao
longo do curso;
b) Promover a articulagdo entre a formagao desenvolvida e o contexto real de trabalho;

¢) Desenvolver a autonomia, responsabilidade e capacidade de organizag¢édo do aluno;
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d) Fomentar competéncias pessoais, sociais e profissionais adequadas ao exercicio da atividade

profissional.

Artigo 169.2 - Natureza e Duracao da PAF

1 — A PAF assume a natureza de prova pratica de desempenho profissional, incidindo sobre contetddos e
competéncias da componente de formagao tecnolégica do curso.

2 — A duracdo da PAF corresponde, por referéncia, a duracao diaria da Formagdo em Contexto de
Trabalho (FCT), podendo, sempre que a natureza do perfil profissional o justifique, ser alargada até ao
limite maximo de 35 horas.

3 — A organizagao, calendarizacao, constituicao do juri e critérios de avaliagdo da PAF sdo definidos nos

termos da legislagéo aplicavel e do Regulamento de Avaliagdo da Escola.

Seccao Il - Juri da Prova de Avaliacéao Final
Artigo 170.2 - Juri de avaliacao da PAF

1 - O juri da PAF tem natureza tripartida e é composto pelo:

a) Diretor de Curso e/ou representante da entidade certificadora, para as profissdes regulamentadas, que
preside;

b) O Orientador da Formagédo em Contexto de Trabalho;

c) Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso, que tem
de representar as confederagdes patronais com assento na Comissao Permanente de Concertagao Social,
sempre que a formagéao vise o acesso ao CAP;

d) Um representante das associa¢des sindicais dos setores de atividade afins ao curso, que tem de
representar as confederagbes sindicais com assento na Comissdao Permanente de Concertacao Social,
sempre que a formagao vise o acesso ao CAP;

e) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formagdo profissional ou dos setores de
atividade afins ao curso.

2 - O juri de avaliagado, para deliberar, necessita da presenga de, pelo menos, trés elementos, estando
entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as alineas a) e b) e dois dos elementos
a que se referem as alineas c) e d) do numero anterior, tendo o presidente voto de qualidade em caso de
empate nas votagoes.

3 - Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente é substituido pelo(a) Diretor(a) Pedagogico(a), ou na
impossibilidade daquele, por um dos orientadores da formag¢do em contexto de trabalho ou, ainda, no
impedimento deste, por um docente/formador da turma.

4 — No caso de itinerarios em que a formagdo prepara para o exercicio de uma profissdo nao
regulamentada e no caso de inviabilidade da participacdo de um representante das associag¢des sindicais,
este serd substituido por “uma personalidade de reconhecido mérito na &rea da formagéo profissional em

causa’”.
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CAPITULO VII
REGULAMENTO DA FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

SECGAO I - Disposicées gerais
Artigo 171.2 - Ambito e definicao

1. A organizacdo e avaliagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho, doravante designada de FCT
rege-se pela Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto, e demais legislacdo aplicavel e integra um conjunto
de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado a respetiva qualifica¢gdo do curso

frequentado pelo aluno, desenvolvidas sob a coordenagéo e acompanhamento da escola.

2. A FCT realiza-se nas entidades de acolhimento, em periodos de duracdo variavel ao longo ou no
final da formagéo, enquanto experiéncias profissionais sob a forma de estdgio. Quando a FCT se realizar,
na Escola Profissional CISAVE, o Diretor de Curso devera colocar esta situacdo a consideracdo da

Direcédo da Escola.

3. Aclassificagédo da FCT (CF= 70% x FCT + 30% x Relatério final) € autbnoma e integra o célculo da
média final do curso, nos termos previstos n.® 235-A/2018, de 23 de agosto. No caso dos Cursos de
Educagcdo e Formacdo de Jovens estes seguem o modelo dos profissionais, sendo também uma
classificagdo autbnoma (CF= 70% x FCT + 30% x Relatério final) e que integra o célculo da média final do
curso, despacho n.? 453 de 27 de julho de 2004.

4. A concretizagdo da FCT é antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a escola
e as entidades de acolhimento, as quais devem desenvolver atividades profissionais compativeis e

adequadas ao perfil profissional associado a respetiva qualificacao.

5. A organizagdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual (Plano da
Formacao em Contexto de Trabalho), elaborado com a participacdo das partes envolvidas e assinado pelo
o6rgdo competente da escola, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelos pais ou

encarregados de educagao, caso o aluno seja menor de idade.

Artigo 172.2 - Fases da FCT

1.2 fase: Planificacao
1 - Tendo em consideracao o plano de estudos, o cronograma de curso e o regulamento da FCT, o Diretor

Pedagdgico define o Cronograma da FCT.

2 - Os Diretores de Curso em conjunto com a Dire¢do, os docentes/formadores da é&rea técnica
selecionam um conjunto possivel de entidades onde os alunos poderdo desenvolver a FCT. Estas
entidades sdo contactadas para averiguar a disponibilidade de receberem os alunos, formalizando-a
através da Ficha de Acolhimento da FCT e estabelece-se um Protocolo de Cooperacgao.

3 - A concretizagdo da FCT é antecedida e prevista em protocolo enquadrador, Protocolo da FCT
(Contrato), celebrado entre a escola e as entidades de acolhimento, as quais deverdo desenvolver
atividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil de desempenho visado pelo curso frequentado

pelo aluno. A emissao do protocolo da FCT é da responsabilidade dos SA.
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4 - Os alunos sado distribuidos, atendendo aos seus interesses e propostas, tendo em conta a
proximidades da sua residéncia, os resultados e o seu perfil, e também considerando as caracteristicas e
exigéncias das entidades de acolhimento. E nomeado um Orientador Profissional da FCT (Tutor), que o
acompanhara na entidade de acolhimento. Na escola é também nomeado o Orientador da FCT, do grupo
de docentes/formadores que fazem parte da componente técnica.
5 - Nesta fase é disponibilizado a cada aluno informacdo sobre a organizagdo e desenvolvimento da
respetiva FCT, bem como as responsabilidades de todos os intervenientes.
6 - Previamente ao inicio da FCT, o Orientador da FCT deve assegurar o contacto prévio com a entidade
de acolhimento, promovendo a integracdo adequada do aluno no contexto profissional;
7 - O orientador da FCT, em colaboracdo com o orientador Profissional da FCT e o aluno, elaboram um
Plano Individual de Trabalho, durante a primeira semana do periodo de formacgéo efetiva na entidade da
FCT.

2.2 fase: Desenvolvimento/ Acompanhamento da FCT
1 - O aluno deve realizar a FCT de acordo com o definido no Plano da FCT.

2 - O Orientador da FCT realiza visitas de acompanhamento e procede a sumarizacdo do
acompanhamento por visita, na caderneta da FCT e no livro de Registo de Sessbées de Acompanhamento
da Formacao em Contexto de Trabalho.

3 - De acordo com o cronograma de FCT e o Guia de Orientacdes, o aluno elabora o Relatério Final da
FCT, que é avaliado pelos orientadores da FCT.

4 - No final da FCT, o Orientador da FCT entrega nos Servicos Administrativos, a caderneta da FCT e o
respetivo relatério final da FCT elaborado pelo aluno.

5 - O desenvolvimento e acompanhamento da FCT sdo da inteira responsabilidade dos orientadores da
FCT.

3.2 Fase: Avaliacao
1 - A avaliagao final da FCT resulta da analise dos seguintes elementos:

a) Caderneta da FCT;

b) Relatorio Final da FCT;

c) Desempenho do aluno durante a FCT.

2 - Apés analise dos elementos de avaliagdo dos alunos, em Conselho de Orientadores da FCT, presidido
pelo(a) Diretor(a) Pedagdgico(a), é atribuida a avaliagdo final a cada aluno e publicada na Pauta de
Avaliacdo da FCT.

3 - A avaliagdo é formalizada no Registo das Avaliagbes da FCT, no Livro de Termo e no Registo

Biografico.

4.2 Fase: Remediacao
1 - A ndo aprovagao na formagédo em contexto de trabalho implica a andlise dos motivos em Conselho

Pedagdgico, podendo resultar as seguintes medidas de Remediagdo, consoante o motivo.
a) Se a assiduidade for inferior & permitida por lei, com as faltas devidamente justificadas e aceites. Sera

permitido ao aluno fazer um prolongamento da FCT, até perfazer o nUmero de horas exigido.
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b) Se a Avaliacao inferior a 10 valores (Nivel IV) e inferior a nivel 3 (Nivel Il) entdo o aluno tera que repetir

a FCT, de acordo com as condigdes previstas no Regulamento da FCT.

Seccdo Il - Competéncias e Atribuicdes partes envolvidas na FCT
Artigo 173.2 - Competéncias e atribuicoes da Direcao

a) Assegurar a realizagdo da FCT nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;
b) Assegurar a elaboragéo e a celebracao dos protocolos com as entidades de acolhimento;

c) Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos pelas entidades de acolhimento (ver artigo 6.°);

d) Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formacgédo (Protocolo de Formagdo em
Contexto de Trabalho) com os alunos e seus pais ou encarregados de educacgdo, se aqueles forem

menores de idade;

e) Assegurar a elaboragdo do plano de trabalho de cada aluno (Plano da FCT), bem como a respetiva

assinatura por parte de todos os intervenientes;

fy Acompanhar a execugéo do plano de trabalho de cada aluno (Plano da FCT), bem como a avaliagéo

do seu desempenho, em colaboracdo com a entidade de acolhimento;

g) Designar o docente Orientador da FCT (representante da escola), ouvido o diretor de curso, de entre

os docentes que lecionam as disciplinas da componente de formagéo técnica;
h) Servir de elo de ligagéo entre a escola e a entidade de acolhimento;

i) Assegurar, em conjunto com as entidades de acolhimento e os alunos, todas as condigbes logisticas
necessarias a realiza¢do e ao acompanhamento da FCT;

i) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT,;

k) Conceber e disponibilizar a Caderneta da FCT do Aluno;

Artigo 174.2 - Competéncias e atribuicées do Diretor de Curso

a) Articular com a Dire¢édo Geral da Escola, bem como com as estruturas intermédias de articulacdo e

coordenacao pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizacao da FCT;
b) Organizar e supervisionar as diferentes agdes, articulando-se com os orientadores e os alunos;

c) Manter a Direcdo Geral da Escola, bem como o Conselho Pedagogico, ao corrente das agdes

desenvolvidas, apresentando-lhes os problemas que surgirem e que necessitem de resolugéo pontual;

d) Assegurar a articulagcdo entre a escola e as empresas/instituicobes da FCT, identificando-as,
selecionando-as e procedendo a distribuicao dos alunos por aquelas entidades e coordenando o
acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com os orientadores responsaveis pelo

acompanhamento dos alunos;

e) Servir de elo de ligagao entre os varios intervenientes.
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Artigo 175.2 - Competéncias e atribuicoes do Orientador da FCT

a) Elaborar o plano da FCT do aluno em articulagdo com o diretor de curso e, quando for o caso, com 0s
demais 6rgados de coordenacdo e supervisdo pedagogica da escola, bem como com os restantes

professores e formadores do curso e o tutor designado pela entidade de acolhimento;

b) Acompanhar a execugdo do plano da FCT, nomeadamente através de deslocagbes periodicas,

previamente definidas no plano da FCT, aos locais da sua realizagao;
¢) Avaliar, em conjunto com o orientador profissional da FCT (Tutor), o desempenho do aluno;
d) Acompanhar o aluno na elaboragéo dos relatérios da FCT;

e) Propor ao conselho de orientadores da FCT, ouvido o orientador profissional da FCT, a classificagao do

aluno na FCT.

Artigo 176.2 - Competéncias e atribuicoes da entidade de acolhimento

a) Designar o orientador profissional da FCT (Tutor);
b) Colaborar na elaboragéo do protocolo e do plano da FCT;
c) Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno;

d) Assegurar o acesso a informagao necesséria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz
respeito a integragé@o socio — profissional do aluno na empresa/instituicao;

e) Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugao do plano de formagao;

f) Controlar a assiduidade e pontualidade do aluno;

g) Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condi¢des logisticas necessérias a realizagao e ao

acompanhamento da FCT.

Artigo 177.2 - Competéncias e atribuicoes do Orientador Profissional da FCT/Tutor

a
b

) Prestar todo o apoio possivel;
)

¢) Colaborar na elaboracao do plano da FCT;
)
)

Colaborar com o orientador da FCT;

d
e) Ser agente transmissor de saberes;

Controlar a assiduidade do aluno;
f) Avaliar qualitativamente o aluno em conjunto com o orientador da FCT.
Artigo 178.2 - Competéncias e atribuicoes do aluno

a) Colaborar na elaboragao do seu plano da FCT;
b
c

d) Respeitar a organizacdo do trabalho na empresa/instituicdo e utilizar com zelo os bens, equipamentos
e instalacoes;

Cumprir, no que Ihe compete, o seu plano de FCT;
Participar nas reunibes de acompanhamento e avaliagdo da FCT, sempre que for convocado;

)
)
)
)

e) Nao utilizar, sem prévia autorizagdo da empresa/instituicdo, a informagéo a que tiver acesso durante a
FCT;
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f) Ser assiduo e pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas rela¢des de trabalho;
g) Justificar as faltas perante os seus orientadores, que as comunicardo ao orientador educativo de turma;
a) Elaborar o relatério final da FCT;
b) Manter a Caderneta da FCT atualizada.

Seccao lll - Avaliacao da Formacao em Contexto de Trabalho
Artigo 179.2 - Avaliacao da FCT

1. A avaliagcdo no processo da FCT assume carater continuo e sistematico e permite, numa perspetiva
formativa, reunir informacao sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessério, o
reajustamento do plano da FCT.

2. A avaliacdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificagéo final da FCT.

3. Sao considerados instrumentos de avaliacdo a caderneta da FCT, o relatério final da FCT e a avaliagao
da FCT dada pelos respetivos orientadores da FCT.

4. Os orientadores da FCT elaboram uma avaliagdo conjunta sobre o desempenho do aluno durante a
FCT e apreciam o relatoério final da FCT elaborado pelo aluno.

5. Na sequéncia da avaliagao referida no numero anterior, o orientador da FCT propde ao conselho de
orientadores da FCT, a classificacao a atribuir ao aluno.

6. O conselho de orientadores da FCT, analisando os elementos de avaliacdo da FCT, atribui a
classificacao final da FCT respeitando a seguinte formula, expressa na escala de 0 a 20:

Classificacao final = 70% x FCT + 30% x Relatoério final;

7. No caso dos cursos vocacionais, aprovagao ao ultimo médulo das disciplinas vocacionais de cada ano
letivo é complementada com a classificagdo obtida na pratica simulada, de acordo com os critérios de
avaliacao definidos para cada ano letivo.

8. No caso de reprovagdo do aluno, podera ser celebrado novo protocolo entre a escola, a
empresa/instituicdo e o aluno, a fim de possibilitar a obten¢do de aproveitamento na FCT, no ano letivo
subsequente.

9. No final da FCT a classifica¢édo é tornada publica.

Seccdo IV - Assiduidade da Formacao em Contexto de Trabalho
Artigo 180.2 - Assiduidade da FCT

1. A assiduidade do aluno é controlada pelo preenchimento da caderneta da FCT, a qual deve ser
assinada pelo aluno e pelo orientador profissional da FCT.

2. Para efeitos de conclusdo da FCT, a assiduidade nao pode ser inferior a 95% da carga horaria global,
salvo situagdes excecionais devidamente fundamentadas.

3. As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas perante os orientadores da FCT, de acordo com as
normas internas da empresa/instituicao e da escola.

4. Para os alunos, em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade for devidamente justificada, a
escola devera assegurar: o prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas
de formacdo estabelecidas; ou o desenvolvimento de mecanismos de recuperagdo tendo em vista o
cumprimento dos objetivos de aprendizagem; ou ainda o prolongamento da FCT a fim de permitir o

cumprimento do nimero de horas estabelecido.
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Seccao V - Responsabilidades dos intervenientes na Formacao em Contexto de Trabalho
Artigo 181.2 - Direitos e Deveres

1. Direitos da escola:

a) Proceder a distribuicao dos alunos pelas entidades de acolhimento, de acordo com a uma avaliagcao

prévia das suas condi¢des para o desenvolvimento adequado de experiéncia real de trabalho;

b) Ter acesso em tempo Uutil a todas as informacdes decorrentes da FCT, por parte de todo os

intervenientes;

c) Ter acesso as instalagbes onde decorre a formacao, antes e durante o periodo de FCT;

d) Ser tratada com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de FCT.

2. Deveres da escola:

a) Assegurar a realizagdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;

b) Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos pelas empresas/entidades de acolhimento;
c) Assegurar a elaboragéo dos protocolos com as entidades de acolhimento;

d) Assegurar a elaboracao e a assinatura dos contratos de formag¢do com os alunos e seus encarregados

de educacdo (quando menores);

e) Assegurar a elaboracdo do plano da FCT, bem como a respetiva assinatura por parte de todos os

intervenientes;

f) Garantir o acompanhamento da execugdo do plano da FCT;

g) Assegurar a avaliagdo do desempenho dos alunos, em colaboracdo com a entidade de acolhimento;
h) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades de FCT,;

i) Tratar com respeito e urbanidade todos os intervenientes na FCT.

3. Direitos do Orientador da FCT:
a) Intervir no processo avaliativo do processo de FCT, nos moldes regulamentados;
b) Aceder as instalagdes onde decorre a formagao;

)
)
c) Ter acesso a todas as informagdes referentes a FCT, por parte dos restantes intervenientes;
d) Ser ressarcido de custos inerentes as deslocacgées a entidade acolhedora;

)

e) Ser tratado com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de FCT.

4. Deveres do Orientador da FCT:

a) Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagdo com o diretor de curso e, quando for o caso, com
os demais Orgdos e estruturas de Coordenagdo e Supervisdo Pedagdgica competentes, bem como os

restantes Professores do Curso e o tutor designado pela entidade de acolhimento do aluno;

b) Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de deslocacdes

periddicas aos locais em que a mesma se realiza, pelo menos duas vezes por periodo da FCT;

¢) Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do aluno;
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d) Acompanhar o aluno na elaboragéo dos relatérios da FCT;
e) Tratar com respeito e urbanidade todos os intervenientes na FCT.

f) Propor ao conselho de turma, ouvido o tuto, a classificagdo do aluno na FCT.

5. Direitos da Entidade de Acolhimento
a) Nomear um monitor;

b) Ter acesso a toda a informagcdo e regulamentacdo do processo de Formacdo em Contexto de
Trabalho;

c) Ser tratada com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de FCT.

d) Ver respeitadas as normas de funcionamento do local de trabalho, assim como a sua integridade

patrimonial;

e) Participar no processo avaliativo do formando;

6. Deveres da Entidade de Acolhimento
a) Designar o tutor;

b) Colaborar na elaboragéo do plano de trabalho do aluno;

c) Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno na FCT,;

d) Assegurar o acesso a informagao necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz
respeito a integracédo socioprofissional do aluno na entidade;

e) Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugao do seu plano de trabalho;
f) Controlar a assiduidade e pontualidade do aluno;

g) Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condi¢des logisticas necessarias a realizagdo e ao
acompanhamento da FCT;

h) Tratar com respeito e urbanidade todos os intervenientes na FCT.

i) Promover a aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades no dmbito da higiene,
saude e seguranga no Trabalho

7. Direitos dos Alunos
a) Participar no processo avaliativo da FCT;
b) Ser tratado com respeito e urbanidade por todos os intervenientes do processo de FCT.

c) Ser informado sobre as normas de funcionamento dos materiais e equipamento utilizados na entidade

acolhedora durante o periodo de formacao;
d) Usufruir de um seguro e de condigbes adequadas de higiene e seguranga no trabalho;

e) Receber subsidio de alimentagéo, alojamento e transporte, conforme a legislagdo em vigor.
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8. Deveres dos Alunos
a) Colaborar na elaboragéo do seu plano de trabalho;

C

)
b) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT para que for convocado;
) Cumprir, no que lhe compete, o seu plano de trabalho;

)

d) Respeitar a organizac¢do do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,

e) equipamentos e instalagbes da mesma; (Respeitar as Nomas de Higiene, Seguranca e Saude no
Trabalho)

f) Nao utilizar, sem prévia autorizagdo da entidade de acolhimento, a informagédo a que tiver acesso
durante a FCT;

g) Tratar com respeito e urbanidade todos os intervenientes na FCT.

h) Ser assiduo, pontual;

i) Justificar as faltas perante o Diretor de Curso, o professor orientador e o tutor, de acordo com as
normas internas da escola e da entidade de acolhimento;

j) Elaborar o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no Regulamento interno da escola,

devendo entregar uma cépia em formato digital, para arquivo.

SECCAO VI - Incumprimento na Formacéo em Contexto de Trabalho
Artigo 182.2 - Incumprimento

1. Por parte do aluno:

a) O incumprimento, do protocolo da FCT assinado pelo aluno, implica a anulagao desta formagéo.

b) O aluno que se encontre na situagao prevista na alinea anterior, podera sujeitar-se ao outro periodo da

FCT em tempo a definir pela Diregéo, caso pretenda terminar a sua formagao.
2. Por parte da empresa/instituicdo, a escola compromete-se a:

a) Protocolar com uma nova empresa/instituicdo, preferencialmente com atividades semelhantes as da

entidade incumpridora;

b) Dar conhecimento a empresa/instituicdo da situacdo do aluno, através do orientador da FCT, bem

como toda a documentacao produzida;

c) A abrir um novo ciclo de formagao durante o periodo de tempo necessario até perfazer o tempo legal

de formagéao, ndo estando, contudo, garantidos os subsidios subjacentes.
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CAPITULO VIl ) ,
ESTRUTURAS DE ORIENTAGAO EDUCATIVA/PEDAGOGICAS E SERVICOS ESPECIALIZADOS

SECCAO I - Estruturas de Orientacdo Educativa
Artigo 183.2 - Composicao

1 - A organizagao pedagdgica e administrativa da EPCISAVE integra as seguintes estruturas
a) Conselho Pedagogico;
b

)

) Conselho de Turma;
c) Diretor de Turma;
)

)

d
e) Servicos de Psicologia e Orientagao.

Diretor de Curso;

2 — Estas estruturas asseguram a coordenagédo pedagogica, o acompanhamento do percurso formativo
dos alunos e a concretizagao do Projeto Educativo da Escola, do Regulamento Interno, do Plano Anual de

Atividades e do Plano Educacgéo Estratégica para a Cidadania, entre outros.

SECCAO Il - Conselho Pedagégico
Artigo 184.2 - Composicao

1 — O Conselho Pedagégico € o érgao de coordenagéo e supervisao pedagdgica da Escola Profissional
CISAVE.

2 — O Conselho Pedagdgico é constituido por:

a) Todos os docentes e formadores em exercicio de fungdes na Escola;
b) Um representante dos Servigos de Psicologia e Orientacao;

c) O Diretor Pedagogico, que preside.

3 — Sempre que se justifique, podem ser convidados a participar nas reunides, sem direito a voto, outros

elementos da comunidade educativa ou técnicos cuja presenga seja considerada relevante.

Artigo 185.2 - Regime de funcionamento

1 — O Conselho Pedagégico reune ordinariamente com periodicidade mensal, de acordo com calendario

definido no inicio do ano letivo.

2 — A periodicidade das reunides pode ser ajustada em funcao das necessidades pedagdgicas e

organizativas da Escola, mediante decisao do Diretor Pedagdgico.

3 — O Conselho Pedagdgico pode ainda reunir extraordinariamente por iniciativa do seu Presidente ou

mediante solicitagdo fundamentada de, pelo menos, um tergo dos seus membros.
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4 — O Conselho Pedagdgico funciona validamente com a presen¢a da maioria dos seus membros,

constituindo este numero o quérum deliberativo.
5 — De cada reunido € lavrada ata, que deve ser aprovada e assinada nos termos regulamentares.

7 — As convocatorias devem indicar a ordem de trabalhos e ser comunicadas com antecedéncia
adequada.

Artigo 186.2 - Competéncias

a) Definir e aprovar os critérios gerais de avaliagdo dos alunos;

b) Aprovar os critérios especificos de avaliagéo elaborados pelos docentes, incluindo os critérios de

avaliagdo da disciplina/area de Cidadania e Desenvolvimento;

¢) Aprovar o Regulamento da Prova de Aptidao Profissional (PAP), da Prova de Avaliacdo Final (PAF) e
da Formacao em Contexto de Trabalho (FCT);

d) Aprovar os Guias de Orientagédo da PAP, da PAF e da FCT;
e) Aprovar os cronogramas relativos a realizagao da PAP, PAF, projetos e FCT;

f) Acompanhar e monitorizar a implementagao da disciplina/area de Cidadania e Desenvolvimento,
garantindo a sua coeréncia pedagdgica e avalia¢io;

g) Acompanhar a execugao do Projeto Educativo e do Plano Anual de Atividades;

h) Emitir parecer sobre a organizagao pedagdgica dos cursos e respetivos planos de estudo;
i) Pronunciar-se sobre propostas de inovagao pedagdgica e melhoria da qualidade do ensino;
j) Aprovar orientagdes relativas a avaliagao formativa e sumativa;

k) Acompanhar os processos de autoavalia¢gdo e melhoria continua da Escola, designadamente no &mbito
dos sistemas de qualidade e alinhamento com o EQAVET;

[) Emitir parecer sobre outras matérias de natureza pedagégica que lhe sejam submetidas pela Direcao.

Seccéo Il - Conselho de Turma
Artigo 187.2 - Composicao

1 - O Conselho de Turma é constituido por:

a) Todos os docentes/formadores da turma, sendo presidido pelo Diretor de Turma;

b) Delegado ou Subdelegado da Turma (exceto nas reunides de carater sumativo).

2 - Nas reunides de Conselho de Turma destinados a avaliagdo sumativa dos alunos, apenas participam
os membros docente/formador e, sempre que se justificar, um elemento da Dire¢do Pedagdgica.
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Artigo 188.2 - Regime de funcionamento

1 - O Conselho de Turma relne, de acordo com o definido em calendério escolar, preparacdo do ano
letivo e reunides de avaliagado formativa (1.2 periodo) e avaliagdes sumativas (1.%,2.2 e 3.2 periodo);

2 - Extraordinariamente podera reunir sempre que o Diretor(a) de Turma ou a Diregao julgar necessario e
sempre que haja questdes disciplinares a tratar.

Artigo 189.2 - Competéncias do Conselho de Turma

1 - Sdo competéncias do Conselho de Turma:

a) Analisar a situacao da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos;

b) Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os alunos;

c) ldentificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas, promovendo a articulagéo
com os respetivos servicos especializados de apoio educativo, em ordem a sua superagao;

d) Assegurar a concretizagdo do plano curricular;

e) Conceber e delinear atividades em complemento de curriculo proposto;

f) Preparar informagdo adequada, a disponibilizar aos pais e Encarregados de Educacao, relativa ao
processo de aprendizagem e avaliacdo dos alunos;

g) Emitir pareceres pedagogicos e disciplinares sobre alunos da turma;

h) Analisar problemas de integra¢cdo de alunos e o relacionamento entre alunos, docente/formador e
Pais/Encarregados de Educagao;

i) Aprovar as classifica¢des atribuidas por cada um dos docente/formador da turma.

Seccdo lll - Orientador Educativo de Turma
Artigo 190.2 - Orientador Educativo de Turma

1 - Cada turma devera ter um orientador educativo da turma.

2 - Esta escolha recaira preferencialmente num docente/formador de carreira com formagao pedagogica
da componente Sociocultural ou Cientifica e com disponibilidade para apoio constante da turma e
participagédo nas atividades culturais, recreativas e de gestdo da escola.

3 - Para o desempenho das fungdes exige-se:

a) Bom relacionamento com os alunos, com a restante equipa pedagégica, pessoal nao
docente/formador, pais/encarregados de educag¢édo e com toda a comunidade escolar em geral;

b) Bom senso, ponderacgéo, tolerancia e compreensao, associada a atitudes de firmeza que favoregcam o
respeito mutuo;

c) Espirito metédico e dinamizador;

d) Capacidade para motivacao e integracao dos colegas € alunos na vida escolar.
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Artigo 191.2 - Competéncias do Orientador Educativo de Turma

1 — Compete ao Orientador Educativo de Turma, em articulagdo com a direcdo pedagdgica e estruturas
pedagdgicas intermédias, e, quando for o caso, com a Dire¢cdo Geral, a programagdo, coordenagédo e
execucao, designadamente, das seguintes atividades:

g) Fornecer aos alunos e aos encarregados de educacgao, pelo menos trés vezes em cada ano letivo,
informagé&o global sobre o percurso formativo do aluno, ultrapassando o atomismo da classificagdo médulo
a modulo;

h) Preparar, planificar e regular os trabalhos de turma através de atividades que facilitem a gestado da
informacé&o relativa aos processos técnico-pedagodgicos, assim como a gestdo da informagéo relativa aos
processos disciplinares;

i) Assegurar a correta integracdo do aluno no processo formativo, promovendo/ acompanhando as
diferentes atividades com ele relacionadas, nomeadamente:

- Acolhimento e acompanhamento do aluno;

- Arelagdo com a familia;

- Acompanhamento psicossocial;

- A avaliacao e servigo social.

j) Esclarecer os alunos sobre os regulamentos, normas e metodologias seguidas pela escola;

k) Sensibilizar os alunos para as questdes de assiduidade, aproveitamento e participacdo ativa na
dindmica da escola;

) Gerir e controlar a assiduidade do aluno, alertando-o e, se necessario, o encarregado de educacao,
para a situacao do seu educando;

m) Colaborar com a Diregao pedagoégica em todas as atividades letivas e nao letivas, nomeadamente:

- Programagéo do ano letivo;

- Planificagdo e acompanhamento/dinamiza¢do dos momentos de avaliagdo formativa e sumativa;

- Recolha e tratamento de informagé@o com vista ao acompanhamento e avaliagcdo continua da formagao;
- Visitas de estudo;

- Atividades extracurriculares.

n) Organizar e manter atualizado o Dossier, bem como cada um dos elementos que o constituem, em
articulagdo com os restantes docente/formador;

0) O Orientador Educativo da Turma faz parte do jari de avaliagdo da PAP, sendo a sua presenca
considerada indispenséavel.

p) Atender os alunos e Encarregados de Educagéo nos horérios definidos para o efeito;

q) Assegurar o preenchimento de todos os formulérios junto dos docentes/formadores;

r) Garantir a circulagdo da informagédo e articulacdo entre os docentes/formadores no a&mbito das
atividades desenvolvidas para a turma/escola;

s) Comunicar a Direcdo da Escola e fazer cumprir os regulamentos;

t) Elaborar no final de cada periodo letivo, o “Registo de Avaliagdo do Aluno” e o “Relatério Periodico de
Progressao”, de harmonia com o regulamento de avaliagédo e progresséo dos alunos;

u) Propor ao Diretor Pedagdgico solu¢des para as situagdes que exigem acompanhamento especial;

v) Outras tarefas que a Direcéo da Escola venha a propor no &mbito das atribuigées definidas.
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Artigo 192.2 - Dossier de Orientador Educativo de Turma

1 - Constituicdo do Dossier (de acordo com a estrutura em vigor):
a) Apresentacdo da turma;

b) Identificagdo dos docentes/formadores da Turma;
c) Orientagbes Pedagogicas;
d) Caracterizagédo da Turma;
e) Registo de Faltas;

f) Avaliagao;

g) Contactos com os Encarregados de Educagéo;

h) Outros documentos.

Artigo 193.2 - Atribuicao do cargo de Orientador Educativo de Turma

1 - A atribuicdo do cargo de Orientador Educativo da Turma sera estabelecida em cada ano letivo pela
DGE.
2 - A respetiva atribuicdo sera formalizada através da assinatura de um anexo ao Contrato de Prestagéao

de Servigos, também anual, que vincula o docente/formador a escola.

Seccao IV - Diretor de Curso
Artigo 194.2 - Diretor de Curso

1 - Cada curso devera ter um Diretor de Curso, designado pela Direcdo da Escola, ao qual compete
promover a articulacdo entre os elementos da equipa formativa, assim como a interdisciplinaridade,
assegurando a sua intervengdo de um modo estruturado na consecug¢do dos objetivos da formacéo,
visando o desenvolvimento harmonioso das potencialidades dos alunos e as exigéncias concretas da
profissdo objeto de Aprendizagem.

2 - A escolha do Diretor de Curso recaira preferencialmente num docente/formador da componente
técnica/tecnologica e pratica nos Cursos de Nivel IV e nos Cursos de Nivel Il num docente/formador das
componentes Sociocultural ou cientifica, e com disponibilidade para apoio constante as turmas e
participagéo nas atividades culturais, recreativas e de gestao da escola.

3 - Para o desempenho das fung¢des de Diretor de Curso exige-se:

f) Bom relacionamento com os alunos, com toda a equipa pedagdgica, pessoal ndo docente/formador,
empresarios e com toda a comunidade escolar em geral;

g) Bom senso, ponderacgéo, tolerancia e compreensao, associada a atitudes de firmeza que favorecam o
respeito mutuo;

h) Espirito metodico e dinamizador;

i) Disponibilidade para prever situagdes, solucionar problemas e apreciar as solicitagbes que lhe sé@o
dirigidas;

j) Capacidade para motivacdo dos colegas e alunos para projetos e atividades extracurriculares no

ambito do curso que coordena e do Projeto Educativo da escola.
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Artigo 195.2 - Competéncias do Diretor de Curso

1 - No desempenho do cargo, o Diretor de Curso tem as seguintes competéncias:

a) Preparar, planificar e regular os trabalhos de curso, através de atividades que facilitem o ajustamento
dos programas e materiais de apoio aos objetivos da formag¢do no curso, assim como a articulagéo entre
os docentes/formadores das diferentes componentes formativas e entre as diferentes turmas do mesmo
Curso;

b) Assegurar a correta integracdo do aluno no processo formativo, promovendo/acompanhando as
diferentes atividades relacionadas com aquele, nomeadamente: o seu desenvolvimento integral,
orientagdo profissional, a avaliagao, etc.;

c) Esclarecer os alunos sobre os regulamentos, normas e metodologias seguidas pela escola;

d) Dar a conhecer os recursos disponiveis na escola e motivar o aluno para uma participa¢do ativa em
projetos e atividades extracurriculares inseridas na dindmica da escola;

e) Garantir aos alunos a aproximagéo a realidade socioprofissional através de programacao de atividades
complementares da formagéo em contexto de trabalho, assim como promover/organizar visitas de estudo;
f) Colaborar com a Diregdo da Escola em todas as atividades letivas e nao letivas, nomeadamente:
cumprimento das normas e regulamentos em vigor; gestdo dos espacos, equipamentos e materiais de
formacao; planificacao das necessidades e dos meios de suporte a formagao; colocagéo dos alunos e seu
acompanhamento apés a formagéo;

g) Programar em articulacdo com a Direcdo da Escola as atividades relativas ao curso, nomeadamente:
reunides, visitas de estudo relacionadas com o curso, etc.;

h) Promover e dinamizar reunides onde se tratem de assuntos relacionados com:

- Planificagdo Disciplinar/modular

- Plano de Estudos

- Coordenagéao entre todas as componentes de formagéo.

i) Organizar e manter atualizado o Dossier do Curso, bem como cada um dos elementos que o
constituem, em articulagdo com os restantes docente/formador;

i) No ambito da Prova de Aptidao Profissional (nivel IV) e a Prova de Avaliagdo Final (nivel Il), devem os
Diretores de Curso fazer cumprir, junto dos alunos, o respetivo regulamento,

k) Os Diretor do Curso deverdo ainda ajudar e orientar os alunos na angariacao de possiveis empresas
para a realizagdo da formacao em contexto de trabalho;

[) Atender os alunos no horario definido para o efeito;

m) Alertar os colegas para o cumprimento das planificagbes dos modulos e das disciplinas e se
necessario, comunicar ao Diretor Pedagégico as situagdes andémalas;

n) Garantir a circulacdo da informacdo relevante ao curso aos docentes/formadores, assim como a
articulacdo entre os mesmos no Ambito das atividades desenvolvidas para o curso/escola;

0) Definir as necessidades, estabelecer regras e garantir a manutengdo do equipamento e materiais de
suporte;

p) Acompanhar o processo de integracao do aluno no curso do ponto de vista técnico-profissional;

g) Dinamizar a interagcdo entre as diferentes componentes de formacéo, entre as diferentes disciplinas,
entre as diferentes turmas e entre os diferentes anos de formacao, identificando as dificuldades e

estrangulamentos;
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r) Analisar e propor ajustamentos aos programas curriculares e propor métodos e meios alternativos as
situagbes extraordindrias.

2 - No caso do Nivel Il, o Diretor de Curso acumula as fun¢des do Orientador Educativo de Turma.

Artigo 196.2 - Atribuicao do cargo de Diretor de Curso

1 - A atribuicdo do cargo de Diretor de Curso sera estabelecida em cada ano letivo pela DGE.
2 - A respetiva atribuicdo sera formalizada através da assinatura de um anexo ao Contrato de Prestagao

de Servigos, também anual, que vincula o docente/formador a escola.

Seccao V - Servicos Especializados de Psicologia e Orientacao
Artigo 197.2 - Objetivos dos SPO

1 - Os servigos especializados de apoio educativo destinam-se a promover a existéncia de condigbes que
assegurem a plena integracdo escolar dos alunos, devendo conjugar a sua atividade com as estruturas de

orientacdo educativa.

Artigo 198.2 - Servicos de Psicologia e Orientacao

1 - Os Servigos de Psicologia e orientacdo sdo garantidos por um Psic6logo e na direta dependéncia do
Orgao Executivo;

2 - Estes servigcos apresentardo anualmente um Plano Anual de Atividades (P.A.A.) que seré aprovado
pela DGE;

3 - No final do ano letivo, estes servigos apresentarao um relatério sumario de suas atividades.

4 - O Psicologo tera como fungdes:

a) Contribuir, através da sua intervencédo especializada, para o desenvolvimento integral dos alunos e
para a construgdo da sua identidade pessoal;

b) Conceber e participar na definicdo de estratégias e na aplicacdo de procedimentos de orientacdo
educativa que promovam o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar;

c) Intervir, ao nivel psicoldgico, pedagogico e psicopedagdgico; na observagao, orienta¢cdo e apoio dos
alunos, promovendo a cooperagdo de formadores, pais e encarregados de educagao em articulagdo com
0s recursos da comunidade;

d) Desenvolver programas e agbes de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou de
grupo;

e) Sensibilizar e orientar a familia nos aspetos psicolégicos relativamente ao desenvolvimento do jovem,
de modo a intervir mais eficazmente no processo educativo;

f) Participar no processo de orientagédo vocacional e profissional dos alunos;

g) Colaborar no planeamento, organizagédo e monitoriza¢ao de a¢des de formacgao/sensibilizagao;

h) Efetuar pesquisa, analise e tratamento da informagdo cientifica e instrumentos de avaliagdo
psicologica, no Ambito da formagao profissional;

i) Participar na definicdo de estratégias para uma ajustada colocagao dos alunos formados e diplomados

no mercado de trabalho e a sua plena inser¢céo socioprofissional;
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j) Colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa com o fim de propor a
realiza¢do de ac¢des de prevencdo e medidas educativas adequadas;
k) Colaborar no estudo, conce¢éo e planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema educativo
e acompanhar o desenvolvimento de projetos;
[) Garantir em articulagdo com o Diretor de Curso a colocacgao dos alunos na FCT.

3- O horéario dos Servigos de Psicologia e Orientagcao deve estar afixado em local visivel.

SECCAO VI - Consideracdes finais sobre o corpo docente/formador
Artigo 199.2 - Reunides

1 — A participagdo nas reunides previstas no presente Regulamento Interno, no Calendario Escolar ou
convocadas pela Diregdo constitui dever funcional obrigatério para os docentes com vinculo interno ou
permanente a Escola.

2 — A auséncia as reunides referidas no numero anterior deve ser previamente comunicada e
devidamente justificada junto da Direcao, nos termos legais aplicaveis.

3 — A participagao dos docentes/formadores com vinculo externo ou contratados em regime de prestagéo
de servicos é considerada essencial para o adequado funcionamento pedagdgico da Escola, devendo

estes assegurar a sua presenga sempre que possivel, em articulagdo com a Direcdo Pedagdgica.

4 — Sempre que um docente/formador externo ndo possa comparecer, deve informar a Diregéo
Pedagobgica e, deve remeter previamente ao Diretor de Turma ou a Direcdo Pedagdgica a informagao

necessaria relativa as matérias constantes da ordem de trabalhos.

Artigo 200.2 - Conselhos de Turma

1 — Os Conselhos de Turma reunem-se mediante convocatéria do respetivo Diretor de Turma ou da
Direcao Pedagdgica, com indica¢do da ordem de trabalhos.

2 — O Conselho de Turma sé pode reunir e deliberar validamente quando esteja presente a maioria dos
seus membros com direito a voto, constituindo este nimero o quérum deliberativo.

3 — Nas reunibes destinadas a avaliagdo sumativa, € obrigatéria a presenca da maioria dos
docentes/formadores da turma, devendo estar presente o Diretor de Turma, que preside.

4 — A auséncia de um docente/formador ndo impede a realizagdo do Conselho de Turma, desde que:

a) A falta seja devidamente justificada;
b) Tenha sido entregue previamente ao Diretor de Turma ou a Dire¢cdo Pedagdgica a informagao escrita

relativa a avaliagdo dos alunos.

5 — As deliberagbes sdo tomadas por maioria simples dos votos dos membros presentes, ndo sendo
permitida a abstencdo nas decistes relativas a avaliagcdo dos alunos.

6 — De cada reunido € lavrada ata, que deve ser assinada pelos membros presentes.

7 — Em situagbes excecionais devidamente fundamentadas, pode a Dire¢do Pedagdgica determinar o

adiamento da reuniao.
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Artigo 201.2 - Comunicacoes internas e informacoes

1 - As comunicagdes internas, informacdes e orientagcbes sdo enviadas por correio eletrénico ou

transmitidas em conselho de turma e conselho pedagdgico.

Artigo 202.2 - Avaliacao

1 - Na avaliacdo dos alunos observar-se-do os normativos emitidos pelo Ministério da Educagéo, Ciéncia e
Inovagéo e de acordo com este Regulamento Interno.
2 - A avaliagcdo dos alunos que frequentem os restantes cursos que venham a ser ministrados na

EPCISAVE sera feita de acordo com o que for determinado no regulamento de cada curso.

Artigo 203.2 - Registo de Sumarios e Livro de Ponto

1 — O registo dos sumarios das aulas e da assiduidade dos alunos é efetuado obrigatoriamente através
do sistema de gestdo escolar E-Schooling, plataforma oficial utilizada pela Escola para efeitos de registo

académico.
2 — Em cada aula deve ser registado, de forma clara e objetiva:

a) O conteudo lecionado;
b) As atividades desenvolvidas;

¢) A identificacdo dos alunos presentes e a marcacao das respetivas faltas.

3 — O registo deve ser efetuado pelo docente/formador no préprio dia da aula, garantindo a veracidade e

atualizacao da informacao.

4 — No final de cada més, os livros de ponto correspondentes aos registos efetuados na plataforma digital
sao impressos para efeitos de arquivo fisico, devendo ser devidamente assinados pelos respetivos

docentes/formadores e pelo Diretor Pedagdgico.

5 — O livro de ponto, fisico ou digital, destina-se exclusivamente ao registo das atividades letivas e da

assiduidade, ndo sendo permitida a inclusdo de comentarios ou informacgdes estranhas a sua finalidade.

6 — O incumprimento do dever de registo constitui infracdo ao dever funcional do docente/formador.

Artigo 204.2 - Reproducao e Pedido de Documentos

1 — A reproducdo de documentos para apoio as atividades letivas deve ser solicitada a Secretaria da
Escola, através do endereco de correio eletronico institucional da secretaria, com a antecedéncia minima
de 48 horas.

2 — Excetuam-se do disposto no nUmero anterior os testes, exames e materiais destinados a aulas de

substituicdo imediata, cujo pedido pode ser efetuado no préprio dia, desde que devidamente justificado.

3 — O pedido deve identificar claramente:
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a) O nome do docente/formador;

(¢

)

b) A disciplina e turma;
) O nimero de cépias pretendidas;
)

d) A data prevista de utilizacao.

4 — Compete aos servigos administrativos proceder a reproducao dos documentos solicitados, garantindo

a confidencialidade do material didatico.

5 — Os documentos destinados as avaliagbes sumativas devem ser tratadas com especial reserva e

sigilo.

6 — A organizacao do servico de reprodugao de documentos é definida pela Direcao, de acordo com as

necessidades e recursos disponiveis da Escola.

Artigo 205.2 - Material de apoio as disciplinas

1 — Nas disciplinas em que nao exista manual escolar adotado, compete ao docente/formador assegurar
a disponibilizacdo de materiais de apoio pedagdgico adequados, contendo os contetidos programaticos,

recursos didaticos e instrumentos necessarios a concretizagdo dos médulos ou da disciplina.

2 — Os materiais produzidos devem garantir rigor cientifico e pedagogico, estando alinhados com as
Aprendizagens Essenciais, o Perfil dos Alunos & Saida da Escolaridade Obrigatéria e os referenciais de

formagao aplicaveis.

3 — Sempre que aplicavel, o material fornecido aos alunos deve incluir os log6tipos institucionais e de

financiamento exigidos por lei ou por regulamentos especificos dos programas em vigor.

4 — Deve ser arquivado no dossié técnico-pedagogico do docente/formador da turma um exemplar de

todo o material elaborado e utilizado, podendo esse arquivo assumir formato fisico ou digital.

5 — O arquivo referido no nimero anterior destina-se a efeitos de monitorizagdo pedagdgica, controlo

interno e eventual verificagdo externa.

Artigo 206.° - Visitas de estudo

1 — As visitas de estudo constituem atividades pedagogicas integradas no Plano Anual de Atividades e
carecem de aprovagao prévia da Direcao da Escola, mediante proposta apresentada com a antecedéncia

adequada.

2 — A antecedéncia referida no nimero anterior visa assegurar a realizagcao dos procedimentos
administrativos e organizativos necessarios, designadamente contratagao de transportes, ativagao de

seguros e demais formalidades aplicveis.
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3 — Apbds a aprovagédo da visita de estudo, é enviado aos Encarregados de Educagéo o respetivo
documento de autorizagdo, o qual deve ser devidamente assinado e devolvido a Escola antes da realizacao

da atividade, constituindo condig&o obrigatéria para a participagao do aluno.

4 — A proposta de visita de estudo deve ser formalizada através do modelo préprio de “Proposta de
Atividade” e entregue ao Diretor Pedagdgico, devendo conter, obrigatoriamente:

a) Turmas envolvidas;

b) Identificagcdo dos docentes/formadores acompanhantes;
c
d

e) ltinerério e programa detalhado;

)
) Identificacdo do docente responsavel pela organizagao;

) Objetivos pedagodgicos da atividade, devidamente definidos e mensuraveis;
)

f) Horérios previstos de partida e chegada;

g) Recursos necessarios.

5 — Pode haver mais do que um docente proponente; contudo, deve ser designado um docente
responsavel pela coordenacao pedagdgica, organizagao logistica e cumprimento das formalidades
administrativas da visita.

6 — Apbs a realizagdo da visita de estudo, deve ser elaborado relatério sintese da atividade, a entregar a
Diregédo Pedagogica no prazo maximo de 7 dias Uteis.

7 — A participagéo dos alunos nas visitas de estudo esta sujeita ao cumprimento das normas de conduta
previstas no presente Regulamento Interno.

CAPITULO IX
REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

SECCAO | - Qualificacdo de infracio e medidas disciplinares
Artigo 207.2 - Qualificacao de infracao disciplinar

1 — Nos termos da Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar), constitui infragao
disciplinar a violagao, por parte do aluno, dos deveres previstos na referida lei, bem como dos deveres
consagrados no presente Regulamento Interno.

2 — A infracdo disciplinar verifica-se quando a conduta do aluno ocorra de forma reiterada ou assuma
gravidade tal que comprometa o normal funcionamento das atividades escolares, a convivéncia na
comunidade educativa ou o respeito pelos direitos dos demais intervenientes no processo educativo.

3 — A prética de infragdo disciplinar pode determinar a aplicacdo de medida corretiva ou de medida
disciplinar sancionatéria, nos termos e com observancia do regime previsto na Lei n.? 51/2012, de 5 de
setembro.

4 — Participacéo de ocorréncia:

a) O docente/formador ou membro do pessoal nao docente/formador que presencie ou tenha conhecimento
de comportamentos suscetiveis de constituir infragcao disciplinar deve participa-los imediatamente a Diretora
Pedagdgica.
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b) O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infragdo disciplinar deve comunicé-los
imediatamente ao Diretor(a) de Turma, o qual, no caso de os considerar graves ou muito graves, 0S

participa, no prazo de um dia util, a Diretora Pedagogica

Artigo 208.2 - Finalidades das medidas corretivas e sancionatorias

1 - Todas as Medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias:

a) Prosseguem finalidades pedagogicas, preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando, de forma
sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, a preservagdo do reconhecimento da autoridade e
seguranga dos docentes/formadores no exercicio sua atividade profissional e dos demais funcionarios;

b) Visam ainda garantir o normal prosseguimento das atividades da escola, a corre¢do do comportamento
perturbador e o reforgco da formacdo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com 0s outros, da sua plena integracdo na comunidade
educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.

2 - As medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias, devem ser aplicadas em coeréncia com as
necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacgéo e formagao, no ambito, tanto quanto
possivel, do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do Projeto Educativo da escola, e nos termos
do respetivo Regulamento Interno.

3 - As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e

gravidade da infragdo praticada, prosseguem finalidades punitivas.

Artigo 209.2 - Determinacao da medida disciplinar

1 — Na determinagao da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar, deve-se ter em consideracao
a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias, atenuantes e agravantes apuradas, em que esse
incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a sua maturidade e demais condigdes pessoais,
familiares e sociais.

2 — Sao circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom comportamento
anterior, 0 seu aproveitamento escolar e 0 seu reconhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita da
sua conduta.

3 — Sa&o circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditagéao, o conluio, bem como ao

acumulacgao de infragdes disciplinares e a reincidéncia, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Artigo 210.2 - Medidas corretivas

1 — O comportamento do aluno que traduza incumprimento de qualquer dever, € passivel da aplicacao de
uma medida corretiva. Estas medidas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de integragao,
assumindo uma natureza eminentemente preventiva.

2 — S30 medidas corretivas:

a) Adverténcia;

b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;
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¢) A realizacao de tarefas e atividades de integragao escolar, com o consentimento dos Encarregados de
Educagéo, podendo, para esse efeito ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatoria, didria ou
semanalmente, do aluno na escola;
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.
3 - A adverténcia consiste numa chamada verbal de atengdo ao aluno, perante um comportamento
perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das relagdes entre os presentes no
local onde elas decorrem, com vista a alert4-lo para que deve evitar tal tipo de conduta e a responsabiliza-
lo pelo cumprimento dos seus deveres como aluno.
4 - Na sala de aula a adverténcia é da exclusiva competéncia do docente/formador e caso se verifique
necessario, da Diretora Pedagdgica, cabendo, fora dela, a qualquer docente/formador ou membro do
pessoal ndo docente/formador.
5 — A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da
exclusiva competéncia do docente/formador respetivo e implica a permanéncia do aluno na escola.
6 — A aplicagéo das medidas corretivas previstas nas alineas c) e d) do n.? 2 é da competéncia do Diretor
Geral, para o efeito, pode ouvir o Diretor(a) de Turma.
7 — Compete a escola, identificar as atividades, local e periodo de tempo durante o qual as mesmas
ocorrem e, bem assim, definir as competéncias e procedimentos a observar, tendo em vista a aplicacao e
posterior execugcdo da medida corretiva prevista na alinea ¢) do n.2 2.
8 — A aplicagcdo das medidas corretivas previstas no n.? 2 é comunicada aos pais ou ao encarregado de

educacéo, tratando-se de aluno menor de idade.

Artigo 211.2 - Medidas sancionatdrias

1 — As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sancdo disciplinar imputada ao
comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurarem ser participada
de imediato, pelo docente/formador ou funcionério que a presenciou, ou dela teve conhecimento, a
Direcdo da Escola com conhecimento do Diretor(a) de Turma.

2 — Sao medidas disciplinares sancionatérias:

a) Arepreensdo registada;

O

A suspensao até 3 dias Uteis;

o O

)
)
) A suspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;
) A Transferéncia de Escola;

)

e) A Expulsédo da Escola.

3 — A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada, quando a infragao for
praticada na sala de aula, € da competéncia do docente/formador respetivo, sendo da Direcdo a
competéncia de registar no processo individual do aluno a identificagdo do autor do ato decisorio, a data
em que o mesmo foi proferido e a fundamentacgéo, de facto e de direito, que norteou tal deciséo.

4 — Em casos excecionais e enquanto medida dissuasora, a suspensao até 3 dias Uteis é aplicada pela
Direcdo da Escola, garantidos que estejam os direitos de audiéncia e defesa do aluno e sempre
fundamentada nos factos que a suportam. Compete ainda a Dire¢do da Escola ouvidos os pais ou o

encarregado de educagéo do aluno, garantir ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar. O
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nao cumprimento do plano de atividades pedagogicas pode dar lugar a instauragao de novo procedimento
disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia agravante.
5 - A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensao entre 4 e 12 dias Uteis é
precedida da audicdo em processo disciplinar do aluno visado, do qual constam, em termos concretos e
precisos, os factos que lhe sdo imputados, os deveres por ele violados e a referéncia expressa, nao s6 da
possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles factos, como da defesa elaborada, sendo
competente para a sua aplicagdo da Direcdo da Escola, que pode, previamente, ouvir o conselho de
turma. Compete ainda a Direcdo da Escola, ouvidos os pais ou 0 encarregado de educacéo do aluno, fixar
os termos e condi¢gbes em que a aplicagdo da medida disciplinar sancionatdria é executada, garantindo ao
aluno um plano de atividades pedagdgicas, coresponsabilizando-os pela sua execugdo e
acompanhamento.
6 — A Transferéncia de Escola: a aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola
compete a Direcao da Escola, aplicando-se o procedimento descrito no n.?5 deste artigo relativamente aos
direitos de defesa do aluno para a medida disciplinar sancionatéria de suspensao entre 4 e 12 dias Uteis.
7 — A expulsdo da Escola ocorrera nos tramites da legislagdo em vigor, aplicando-se o procedimento
descrito no n.?5 deste artigo relativamente aos direitos de defesa do aluno para a medida disciplinar
sancionatéria de suspensdo entre 4 e 12 dias Uteis.
8 - Complementarmente as medidas previstas no n.2 2, compete ao Diretor da Escola decidir sobre a
reparacao dos danos provocados pelo aluno no patriménio escolar.
9 — A aplicagao das medidas corretivas previstas nas alineas a) a d) referidas anteriormente é cumulavel
entre si.
10 — A aplicacdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumulavel apenas com a aplicacdo de uma
medida disciplinar sancionatdria.
11 — Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, por cada infragao apenas pode ser aplicada uma

medida disciplinar.

Seccao Il - Procedimento disciplinar
Artigo 212.2 - Competéncias disciplinares e tramitacao processual

1 — O procedimento disciplinar rege-se pela Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica
Escolar), aplicavel as escolas profissionais, bem como pelo presente Regulamento Interno.

2 — A competéncia para a instauracdo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis de
configurarem a aplicacdo de alguma das medidas sancionatdrias é da Direcdo da Escola que no prazo de
2 dias uteis a contar do conhecimento da situagdo, emite o despacho instaurador e de nomeagédo do
instrutor, devendo este ser um docente/formador/formador da escola, e notifica os pais ou encarregado de
educacgdo do aluno menor pelo meio mais expedito.

3 - Tratando-se de aluno maior, a notificagado é feita diretamente ao préprio.

4 — A Direcdo da Escola deve notificar o instrutor da sua nomeagdo no mesmo dia em que profere o
despacho de instauragéo do procedimento disciplinar.

5 - A instrugéao do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de 6 dias Uteis, contados da data

de notificagdo ao instrutor do despacho que instaurou o procedimento disciplinar, sendo obrigatoriamente
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realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessérias, a audiéncia oral dos interessados,
em particular do aluno, e sendo este menor de idade, do respetivo encarregado de educagao.
6 - Os interessados sdo convocados com a antecedéncia de 1 dia Util para a audiéncia oral, ndo
constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta, no caso de apresentagcao de
justificacéo da falta até ao momento fixado para a audiéncia, ser adiada.
7 - No caso de o respetivo encarregado de educagédo ndo comparecer, o aluno menor de idade pode ser
ouvido na presenga de um docente/formador por si livremente escolhido e do Orientador Educativo de
Turma/diretor, quando exista, ou, no impedimento destes, de outro docente/formador da turma designado
pelo diretor.
8 - Da audiéncia € lavrada ata de que consta o extrato das alegagdes feitas pelos interessados.
9 - Finda a instrucéo, o instrutor elabora e remete ao diretor, no prazo de 3 dias Uteis, relatério final do qual

constam, obrigatoriamente:

a) Os factos cuja pratica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados quanto ao tempo,
modo e lugar;
b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa as respetivas normas legais ou

regulamentares;

C) Os antecedentes do aluno que se constituem como circunstancias atenuantes ou agravantes;

d) A proposta de medida disciplinar sancionatdria aplicdvel ou de arquivamento do procedimento.
10 — Do relatério final é extraida copia que, no prazo de 1 dia Util, é entregue ao aluno, mediante
notificacdo pessoal, sendo de tal facto, e durante esse mesmo periodo de tempo, informados os pais ou 0

respetivo encarregado de educagéo, quando o aluno for menor de idade.

Artigo 213.2 - Suspensao preventiva do aluno

1 — A suspensdo preventiva reveste natureza cautelar e obedece aos principios da necessidade,
adequacao e proporcionalidade.

2 — No momento da instauragao do procedimento disciplina ou no decurso da sua instauragao por proposta
do instrutor, a Direcdo da Escola pode decidir a suspensao preventiva do aluno, mediante despacho
fundamentado, sempre que:

a) A sua presenca na escola se revelar gravemente perturbadora do normal funcionamento das atividades
escolares;

b) Tal seja necessario e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade na escola; ou

c) A sua presenca na escola prejudique a instru¢éo do procedimento disciplinar.

3 — A suspensdo preventiva tem a duragdo que a Dire¢cdo da Escola considerar adequada na situagdo em
concreto, sem prejuizo de, por razdes devidamente fundamentadas, poder ser prorrogada até a data da
deciséo do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10 dias Uteis.

4 — Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensao preventiva, no que
respeita a avaliagcdo das aprendizagens, sdo determinados em fungao da decisdo que vier a ser proferida no
procedimento disciplinar.

5 — Os dias de suspensao preventiva cumpridos pelo aluno sdo descontados no cumprimento da medida

disciplinar Sancionatéria.
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6 — O encarregado de educagdo é imediatamente informado da suspenséo preventiva aplicada ao seu
educando;
7 — Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia da escola, o
plano de atividades;
8 — A suspensao preventiva reveste natureza cautelar e obedece aos principios da necessidade,
adequacao e proporcionalidade.

Artigo 214.2 - Decisao do procedimento disciplinar

1 — A deciséo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo méaximo
de 2 dias uteis, a contar do momento em que a entidade competente para o decidir receber o relatério do
instrutor.

2 — A deciséao final do procedimento disciplinar fixa 0 momento a partir do qual se inicia a execug¢do da
medida disciplinar sancionatéria, sem prejuizo da possibilidade de suspensao da execugao da medida, nos
termos do numero seguinte.

3 — A execucgdo da medida disciplinar sancionatoria, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos
termos e condigbes em que a entidade decisora considerar justo, adequado e razodvel, cessando logo que
ao aluno seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria no decurso dessa suspensao.

4 — A decisdo final do procedimento disciplinar é notificada pessoalmente ao aluno no dia atil seguinte
aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo encarregado de educagéo,
nos 2 dias Uteis seguintes.

5 — Sempre que a notificagdo prevista no ndmero anterior nao seja possivel, é realizada através de carta
registada com aviso de rececdo, considerando -se o aluno, ou, quando este for menor de idade, os pais ou

o respetivo encarregado de educacéo, notificado na data da assinatura do aviso de recec¢ao;

Artigo 215.2 - Execucao das medidas corretivas ou disciplinares sancionatoérias

1 - Compete ao Diretor(a) de Turma, o acompanhamento do aluno na execu¢ao da medida corretiva ou
disciplinar sancionatéria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagao com o consentimento dos
pais e encarregados de educacdo e com os formadores da turma, em fungédo das necessidades educativas
identificadas e de forma a assegurar a corresponsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos
educativos da medida.

2 - A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aguando da execugdo da medida
corretiva de atividades de integracdo na escola ou no momento do regresso a escola do aluno a quem foi
aplicada a medida disciplinar sancionatéria de suspenséo da escola.

4 - Na prossecucgdo das finalidades referidas no n.2 1, a escola conta com a colaboracdo dos servigcos
especializados de apoio educativo.

6 — O aluno e o encarregado de educagao tém direito a consultar o processo disciplinar.
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Artigo 216.2 - Recurso hierarquico

1 — Da deciséo final cabe recurso hierarquico a interpor no prazo de cinco dias Uteis.
2 — O recurso tem efeito meramente devolutivo, salvo decisao expressa em contrario.
3 — O recurso é decidido no prazo maximo de quinze dias Uteis, sendo a decisdo devidamente

fundamentada e notificada aos interessados.

Artigo 217.2 - Intervencao dos pais e encarregados de educacao

Entre 0 momento da instauracdo do procedimento disciplinar ao seu educando e a sua conclusdo, os pais e
encarregados de educagdo devem contribuir para o correto apuramento dos fatos e, sendo aplicada medida
disciplinar sancionatéria, diligenciar para que a execu¢do da mesma prossiga os objetivos de refor¢o da
formacédo civica do educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu

sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens;

Artigo 218.2 - Reincidéncia disciplinar grave e impedimento de frequéncia

1 - Nos termos da autonomia pedagdgica, administrativa e disciplinar reconhecida as escolas
profissionais de natureza privada, e em conformidade com os principios fundamentais consagrados na Lei
n.2 51/2012, de 5 de setembro, a reincidéncia na aplicagdo de medidas disciplinares sancionatorias de
suspensao igual ou superior a 5 dias Uteis é considerada infrag&o disciplinar de especial gravidade.

2 - 0O aluno a quem sejam aplicadas duas ou mais suspensodes disciplinares com duragéo entre 2 e 12
dias, no mesmo ano letivo, pode, por decisdo fundamentada da Direcdo da Escola, ficar impedido de
frequentar o estabelecimento de ensino, enquanto se mantiver a situagdo disciplinar considerada
incompativel com o normal funcionamento da escola. A decisdo é devidamente fundamentada e
comunicada por escrito, garantindo direito de audiéncia prévia.

3 - Adecisao referida no numero anterior € da competéncia exclusiva da Diregdo da Escola, no exercicio
do seu regime de autonomia, devendo ser precedida da audicdo do aluno e do respetivo encarregado de
educagao.

4 - O impedimento de frequéncia do estabelecimento constitui uma medida disciplinar interna prépria da
escola, distinta das medidas previstas para o ensino publico, aplicavel quando se verifique a violagéo
reiterada e grave dos deveres do aluno e a perturbagéo continuada do ambiente educativo.

5 - Aaplicagdo da presente medida sera sempre devidamente fundamentada, comunicada por escrito ao

aluno e ao encarregado de educacao, salvaguardando os principios da proporcionalidade, razoabilidade.
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CAPITULO X
INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E SEGURANGCA

SECCAO | - Instalacdes e equipamentos
Artigo 219.2 - Salas de aula

1 — As salas de aula da EPCISAVE devem estar devidamente equipadas com os recursos pedagogicos
necessarios ao desenvolvimento das atividades letivas, incluindo, quando aplicavel, equipamentos digitais
integrados no CTE da Area digital.

2 — A requisi¢do de equipamentos ou recursos especificos deve ser efetuada com antecedéncia junto dos

servigos administrativos ou através do sistema interno definido pela Escola.
3 — Compete ao docente/formador:

a) Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala;

b) Zelar pela correta utilizacdo e conservacao do mobiliario, equipamentos e recursos tecnolégicos;

c) Verificar, no final da aula, se a sala se encontra limpa, organizada, com equipamentos desligados,
quadro limpo e portas devidamente fechadas;

d) Reportar qualquer anomalia ou dano através do procedimento interno definido pela Escola.

4 — Os alunos devem manter a sala em boas condigées de higiene e conservagéo, sendo responsaveis
pela correta utilizagdo do espago, mobilidrio e equipamentos.

5 — A entrada dos alunos na sala de aula sé é permitida na presenga do docente/formador ou funciondrio
autorizado.

6 — Nao é permitida a permanéncia de alunos nas salas apds o término das atividades letivas, salvo
autorizagdo expressa.

7 — Nao é permitido antecipar, adiar, prolongar ou encurtar aulas sem autorizagdo prévia da Direcao
Pedagdgica.

8 — A limpeza geral das salas é assegurada pelos servigos de limpeza, sem prejuizo do dever de

conservagao por parte dos utilizadores.

Artigo 220.2 - Laboratérios e Espacos Tecnologicos Especializados

1 — Os Laboratérios de Fisica e Quimica, de Informatica, de Fotografia, Estudio/Régie e os espagos
integrados no Centro Tecnoldgico Especializado da area digital constituem areas pedagdgicas
especializadas, cuja utilizacao esta sujeita a regras especificas de funcionamento e seguranca.

2 — Estes espagos sdo coordenados por responsavel designado pela Direcdo, que assegura a sua
organizagao, manutengao e supervisio técnica.

3 — A entrada dos alunos apenas é permitida sob acompanhamento de docente/formador ou funcionério
autorizado.

4 — A utilizagdo dos equipamentos informaticos, audiovisuais, laboratoriais e tecnoldgicos carece de
autorizagao e supervisao do docente responsavel.

5 — E expressamente proibido:
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a) Instalar, alterar ou eliminar software sem autorizagéo;
b) Modificar configuragdes dos equipamentos;

c¢) Utilizar equipamentos para fins alheios as atividades pedagdgicas.

6 — Nos laboratérios de Fisica e Quimica devem ser rigorosamente cumpridas as normas de seguranca
legalmente exigidas.

7 — O material tecnoldgico, audiovisual e experimental deve permanecer devidamente acondicionado,
identificado e protegido.

8 — A utilizagdo dos espagos fora do horario letivo depende de autorizagdo prévia da Diregédo ou do
responsavel designado.

9 — Qualquer anomalia ou avaria deve ser comunicada imediatamente ao responsavel pelas instalagdes

ou registada através do procedimento interno definido pela Escola.

Artigo 221.2 - Danos causados as instalacoes, equipamentos e material escolar

1 — Todos os membros da comunidade educativa sdo responsaveis pela correta utilizacdo e conservagao
das instalagbes, equipamentos e materiais escolares.

2 — A pessoa que causar dano, por agdo ou omissao, é responsavel pela sua reparagao ou substituicao,
sem prejuizo da eventual instauracdo de procedimento disciplinar e, quando aplicavel, de responsabilidade
civil ou criminal.

3 — Sempre que os danos ocorram em equipamentos tecnoldgicos ou infraestruturas do Centro
Tecnoldgico Especializado, podera ser apurada responsabilidade agravada, atendendo ao valor e

natureza dos equipamentos.

4 — A Escola pode adotar mecanismos de registo e monitoriza¢do da utilizacdo dos equipamentos

digitais, no respeito pela legislagdo de prote¢do de dados.

Seccao Il - Servicos
Artigo 222.2 - Centro de Recursos, Materiais e Equipamentos

1 — O Centro de Recursos, Materiais e Equipamentos disponibiliza materiais pedagdgicos, didaticos e
equipamentos destinados a apoiar o desenvolvimento das atividades letivas e pedagégicas da Escola.

2 — O material didatico e os equipamentos existentes neste espago devem ser requisitados com a devida
antecedéncia ao funcionario responsavel pelo Centro de Recursos, Materiais e Equipamentos.

3 — Compete ao funcionario responsavel preparar, organizar e disponibilizar o material previamente
requisitado pelos docentes, garantindo a sua entrega atempada e o registo da respetiva utilizagao.

4 — A utilizacdo dos materiais e equipamentos deve ser efetuada de forma responsavel e de acordo com
as respetivas normas de funcionamento. Em caso de duvida, o docente devera obter previamente os
esclarecimentos necessarios junto do funciondrio responsavel.

5 — Qualquer anomalia, deterioracdo ou extravio de material ou equipamento deve ser imediatamente
comunicado ao funcionario responsavel ou a Direcéo da Escola.

6 — Apds a utilizagdo, o material deverd ser devolvido nas devidas condi¢cdes, sendo o docente

responsavel por garantir a sua correta utilizagéo e devolugao.
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Seccao llI- Seguranca na Escola
Artigo 223.2 - Seguranca e Medidas de Autoprotecao

1 — A EPCISAVE cumpre o regime juridico de Seguranga Contra Incéndio em Edificios (SCIE), nos
termos do Decreto-Lei n.® 220/2008, de 12 de novembro, na sua redacdo atual, e respetiva
regulamentagdo complementar, designadamente o Regulamento Técnico de Seguranga Contra Incéndio
em Edificios (Portaria n.2 1532/2008).

2 — A Escola dispbde de Medidas de Autoprotecdo aprovadas pela entidade competente, incluindo Plano
de Emergéncia Interno (PEI), Procedimentos de Prevencédo, Registos de Seguranga e organizacdo de

equipas de seguranga, aplicaveis a utilizagao-tipo IV — Escolar.

3 — A Diregéo designa formalmente o Responséavel de Seguranca (RS), que assume a coordenagéo da
seguranga contra incéndio e das Medidas de Autoprote¢éo, podendo designar Delegado(s) de Seguranga

ou elementos de apoio.
4 — Compete ao Responsavel de Seguranga:

a) Garantir a implementagéo, atualizacdo e cumprimento das Medidas de Autoprotecao;

b) Assegurar a manutencao dos sistemas e equipamentos de segurancga (SADI, iluminacao de
emergéncia, extintores, sinalizagao, entre outros);

c) Promover inspecdes regulares e manter atualizados os Registos de Seguranca;

d) Organizar e supervisionar os simulacros de evacuagao, nos termos legalmente previstos;

e) Desencadear as agdes previstas no Plano de Emergéncia Interno em situagao de ocorréncia perigosa;
f) Solicitar, sempre que necessario, a intervencao dos meios externos de socorro;

g) Garantir que a cedéncia de instalagdes a terceiros respeita as condigdes de seguranca legalmente

exigidas.
4 — Compete ao Delegado de Seguranca:

1 — O Delegado de Segurancga é designado pela Direcao da Escola, sob proposta do Responsavel de
Seguranga, no ambito da implementacao das Medidas de Autoprotecéo previstas no Regime Juridico de
Seguranga Contra Incéndio em Edificios (SCIE), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 220/2008, de 12 de

novembro, na sua redagao atual, e respetiva regulamentagdo complementar.

2 — O Delegado de Seguranca exerce fungdes sob coordenagéo direta do Responsavel de Seguranga,
atuando como elemento de apoio operacional na execug¢édo das Medidas de Autoprotecao e podendo

substitui-lo nas suas auséncias ou impedimentos, quando formalmente designado para o efeito.
3 — Compete ao Delegado de Seguranca:

a) Colaborar na implementagao e monitorizagdo do cumprimento das Medidas de Autoprotecédo da Escola;

b) Verificar regularmente as condi¢cdes de seguranga das instalagdes, nomeadamente:
¢ A desobstrucao das vias e saidas de emergéncia;

¢ A acessibilidade aos meios de socorro;
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¢ A visibilidade e operacionalidade da sinalizagdo de seguranca;

¢ A acessibilidade e integridade dos equipamentos de primeira intervengao (extintores, bocas-de-incéndio,
entre outros);

¢) Comunicar ao Responsavel de Seguranga quaisquer anomalias, desconformidades ou situagdes de
risco detetadas;

d) Colaborar na manutencao atualizada dos Registos de Segurancga;

e) Apoiar a organizacao e realizagdo de simulacros de evacuacao, participando na avaliagdo dos mesmos
e na identificacdo de oportunidades de melhoria;

f) Garantir a divulgacao interna das normas e procedimentos de seguranga junto da comunidade
educativa;

g) Assegurar, em situagdo de emergéncia, a execucao das agdes previstas no Plano de Emergéncia
Interno, designadamente no que respeita a evacuagao ordenada dos ocupantes e articulagdo com os
meios externos de socorro;

h) Verificar as condi¢cdes de seguranca aquando da cedéncia das instalagdes a terceiros, assegurando o

cumprimento das normas aplicaveis.

4 — No exercicio das suas fungdes, o Delegado de Seguranga deve agir com diligéncia, responsabilidade
e respeito pelas normas legais e regulamentares aplicaveis, promovendo uma cultura de prevencao e

seguranga no seio da comunidade escolar.

5 — O Delegado de Seguranga pode integrar equipas de segurancga internas constituidas no ambito das
Medidas de Autoprotecéo, designadamente equipas de primeira interveng¢do, evacuagao ou apoio a

emergéncia.

6 — O exercicio das funcdes de Delegado de Segurancga nao prejudica as competéncias proprias do
Responsavel de Segurancga, que mantém a responsabilidade global pela implementagdo e cumprimento

do regime de Seguranga Contra Incéndio em Edificios.

7 — Todos os membros da comunidade educativa devem cumprir as instru¢des de seguranga, colaborar

nas acdes de prevencgao e participar nos exercicios de evacuagao e simulacros promovidos pela Escola.
8— A Escola assegura especial atengao aos seguintes dominios de seguranga:

a) Seguranga contra incéndio, incluindo prevencao, meios de intervengdo, caminhos de evacuacao e
organizacao da resposta a emergéncias;

b) Seguranca das instalagbes técnicas e equipamentos, designadamente elétricos, laboratoriais,
informaticos e audiovisuais;

c) Seguranca na utilizagdo, manuseamento e armazenamento de substancias perigosas;

d) Condi¢des de higiene, salubridade e seguranc¢a alimentar nos espacgos de restauragao;

e) Manutencéo da acessibilidade aos meios de socorro e desobstrugdo permanente das vias de

evacuacao.
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9 — Os Planos de Emergéncia e Evacuagao tém por objetivo a protecdo da vida humana, a minimizagéo
de danos e a organizagao eficaz da resposta a situagées de risco, devendo ser objeto de divulgagao
interna adequada.

10 — A atualizacdo das Medidas de Autoprotecdo deve ocorrer sempre que se verifiquem alteracdes
estruturais, funcionais ou organizacionais relevantes, nos termos da legislagao aplicavel.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 224.2 Avaliacao de Desempenho dos Recursos Humanos

1 — A Escola Profissional CISAVE implementard, a partir do ano letivo 2025/2026, um sistema estruturado
de avaliacdo de desempenho dos seus recursos humanos, enquanto instrumento de melhoria continua da

qualidade organizacional e pedagdgica.

2 — A avaliacdo de desempenho abrange o pessoal docente e o pessoal ndo docente/colaboradores,
sendo realizada de forma sistemética e estruturada, com periodicidade anual, em dois momentos ao longo
do ano letivo.

I - Avaliacédo do Pessoal Docente

3 — A avaliacdo de desempenho do pessoal docente tem como finalidade promover a qualidade

pedagogica, a melhoria das praticas educativas e o reforgo da eficacia organizacional.
4 — A avaliagao compreende trés fases complementares:

a) Avaliacao pelos alunos, através da aplicagio de inquéritos de satisfagcdo e avaliagdo do desempenho
docente (IMP.128).

b) Autoavaliacdo do docente, realizada mediante preenchimento do Relatério de Autoavaliagao (IMP.007
— Relatério Critico de Desempenho Docente);

c) Avaliacao pela Direcao Pedagégica, efetuada com base na informagéao recolhida ao longo do ano
letivo, incluindo resultados pedagoégicos, cumprimento de fungdes, assiduidade, participacao institucional e

demais elementos relevantes, sendo formalizada no IMP.018 — Avaliacdo de Desempenho dos Docentes.

5 — A Direcao Pedagdgica comunica a avaliacao final & Diregao Geral da Escola e procede a
comunicacao individual ao docente avaliado, sendo o resultado formalizado no documento préprio
(IMP.114 — Resultado da Avaliagédo de Desempenho do Docente), o qual deve ser assinado como

evidéncia de tomada de conhecimento.

6 — Os critérios de avaliagao do pessoal docente encontram-se definidos no documento interno IMP.101 —

Critérios de Avaliagdo de Desempenho do Pessoal Docente.
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7 — A avaliacéo de desempenho pode fundamentar decisdes relativas a renovagéo contratual, atribuicdo

de fungdes pedagogicas, necessidades de formacao continua e melhoria das praticas educativas.

Il — Avaliacao do Pessoal Nao Docente / Colaboradores

8 — A avaliagdo do pessoal ndo docente e demais colaboradores visa promover a eficiéncia

organizacional, a qualidade do servigo prestado e o desenvolvimento profissional.
9 — A avaliagao é sustentada:

a) Na analise de questionarios de avaliagao aplicados no &mbito da satisfagéo interna;
b) Na autoavaliagdo do colaborador;
c) Na apreciacao efetuada pela Direcao, tendo em consideragédo o desempenho funcional, cumprimento de

responsabilidades, assiduidade e contributo para o bom funcionamento da Escola.

10 — Os resultados da avaliagdo sao comunicados individualmente ao colaborador, podendo fundamentar

acoes de melhoria, formagéo e decisdes de natureza contratual.

lll - Disposi¢c6es Comuns

11 — O processo de avaliagdo rege-se pelos principios da transparéncia, equidade, objetividade e

confidencialidade.

12 — A avaliagédo de desempenho constitui instrumento essencial para a consolida¢do da cultura de
qualidade da EPCISAVE, contribuindo para a melhoria continua dos processos pedagogicos e

organizacionais.

Artigo 225.2 Sistema de Garantia da Qualidade e Alinhamento com o Quadro EQAVET

1 - A Escola Profissional CISAVE adota um Sistema de Gestdo da Qualidade assente nos principios da
melhoria continua, monitorizacao de indicadores e avaliagao sistematica de resultados, em conformidade
com referenciais de qualidade reconhecidos, designadamente a norma ISO 9001 aplicada no ambito da
Entidade Proprietaria;

2 - A Escola encontra-se alinhada com os principios, critérios e metodologias do Quadro de Referéncia
Europeu da Garantia da Qualidade para a Educacédo e Formacgéo Profissionais (EQAVET), instituido pela
Recomendagéo do Parlamento Europeu e do Conselho de 18 de junho de 2009, aplicando o ciclo de
qualidade baseado nas fases de planeamento, implementacao, avaliacédo e revisao (ciclo PDCA);

3 - Embora nao detenha, a presente data, certificacdo autbnoma EQAVET, a Escola aplica metodologias,
instrumentos e procedimentos de qualidade idénticos aos implementados pela Entidade Proprietaria, a
qual integra no seu ambito organizacional uma escola certificada segundo o referido quadro europeu;

4 - A Escola encontra-se a desenvolver trabalho estruturado com vista a obtengéo futura da certificacéo
EQAVET, designadamente através da consolidacdo dos seus mecanismos de autoavaliagdo, da
sistematizagao de evidéncias, da monitorizacao de indicadores estratégicos e do refor¢o das praticas de

melhoria continua;
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5 - A Escola assegura a monitorizagdo regular de indicadores estratégicos, nhomeadamente taxas de
concluséo, abandono, empregabilidade, prosseguimento de estudos e satisfagdo das partes interessadas,
promovendo agdes de melhoria sempre que se verifiquem desvios face as metas definidas;

6 - Para efeitos de monitorizacdo da empregabilidade e da adequacdo da formacdo ao mercado de
trabalho, a Escola promove o acompanhamento dos diplomados até trés anos apds a conclusdo do curso,
nos termos definidos internamente e em conformidade com as orientagées nacionais aplicaveis;

7 - A informagao relativa ao Sistema de Garantia da Qualidade é divulgada junto da comunidade
educativa, designadamente no ato de matricula, garantindo transparéncia, participacdo e

responsabilizac¢ao institucional.

Artigo 226.2 Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD)

1 - Através do cumprimento RGPD, a EPCISAVE assume um compromisso em garantir no ambito do
Programa Formativo, instrumentos necessarios 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 Informagéo, garantindo que a transmissdo de dados
pessoais a terceiros estara sujeita a condigdes contratuais adequadas a assegurar a licitude e seguranca
do tratamento desses dados pessoais contra acesso acidental ou nao autorizado, destruigéo, divulgacgéo,
transmisséo ou outra utilizagao indevida.

2 - No contrato a celebrar com a EPCISAVE no ato de matricula, os encarregados de educagéao, seréo
devidamente esclarecidos quanto a este tema.

3 - A entidade designa Encarregado de Protecdo de Dados, garantindo o exercicio dos direitos dos
titulares nos termos do Regulamento(UE) n.? 679/2016, de 27 de abril.

Artigo 227.2 Regime Geral da Prevencao da Corrupcao e Infracoes Conexas

1 - A Escola Profissional CISAVE integra-se na estrutura organizacional da sua Entidade Proprietéria, a
qual se aplica o Regime Geral da Prevengao da Corrupgao aprovado pelo Decreto-Lei n.? 109-E/2021, de
9 de dezembro.

2 - A Escola observa e cumpre as orientagdes, normas internas e procedimentos definidos pela Entidade
Proprietaria no ambito da prevencao da corrupgao e infragdes conexas.

3 - A atividade da Escola pauta-se pelos principios da legalidade, integridade, transparéncia,
imparcialidade e responsabilidade, designadamente na gestao pedagdgica, administrativa e financeira.

4 - Todos os trabalhadores, colaboradores e membros dos 6rgaos da Escola devem atuar com ética
profissional, prevenindo situa¢des de conflito de interesses e comunicando quaisquer irregularidades nos
termos definidos pela Entidade Proprietéria e pela legislagéao aplicavel.

5 - O incumprimento das normas relativas a prevencao da corrupcao pode determinar responsabilidade

disciplinar, civil ou criminal, nos termos da lei.
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Artigo 228.2 Revisao do Regulamento Interno

1 - O Regulamento Interno é revisto sempre que necessario, assegurando a sua conformidade com o
Projeto Educativo e com o Plano Anual de Atividades;
2 - Arevisao é aprovada pela Direcao da Escola.

Artigo 229.2 Disposicoes Finais

1 - E sempre positivo incluir sugestées que visem a melhoria do sucesso e ambiente escolar.
2 - No final de cada ano letivo, proceder-se-a a avaliagao do trabalho realizado, de acordo com o Projeto
Educativo e o Plano Anual de Atividades da Escola, através, entre outras medidas, da aplicagdo de um

inquérito a todos os membros da comunidade escolar.

Artigo 230.2 Duvidas e Omissoes

1 - Nos casos omissos aplica-se a legislagao em vigor;
2 - As situagdes nao previstas sao resolvidas pela Direcao da Escola, no respeito pelos principios legais
aplicaveis.

Artigo 231.2 Comunicacao, Publicitacao e Revisao

1 — Apé6s a sua aprovagao pelos érgaos competentes da Escola, o presente Regulamento Interno é
divulgado & comunidade educativa e disponibilizado para consulta permanente na pégina eletronica
institucional da Escola.

2 — O Regulamento é dado a conhecer aos alunos e aos pais e/ou encarregados de educagao no inicio
de cada ano letivo, bem como sempre que sejam introduzidas alteracoes.

3 — O presente Regulamento encontra-se igualmente disponivel para consulta permanente nos servigos
administrativos da Escola.

4 — O Regulamento Interno pode ser objeto de revisao total ou parcial sempre que se revele necessario,
designadamente por alteragéao legislativa, reorganizag¢éo interna ou melhoria dos procedimentos.

5 — As alteragbes ao Regulamento Interno entram em vigor apds aprovacao pelo Conselho Pedagégico e
pela Dire¢cao Geral da Escola.

6 — Em tudo o que o presente Regulamento for omisso, aplica-se a legislagdo em vigor, cabendo a

Direcéao da Escola decidir, sem prejuizo das competéncias legalmente atribuidas a outros érgéos.
Artigo 232.2 Disposicoes Finais

1 — O presente Regulamento Interno estabelece as normas que regulam a organizagéo e o
funcionamento da Escola Profissional CISAVE, definindo os principios orientadores, a estrutura

organizacional e as regras de convivéncia aplicaveis a todos os membros da comunidade educativa.
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2 — O Regulamento constitui instrumento fundamental de enquadramento da a¢do educativa,
assegurando a promogao de um ambiente escolar pautado pelo respeito, responsabilidade, rigor e
qualidade pedagdgica.

3 — A Direcéo Geral da Escola promulga o presente Regulamento, competindo a todos os colaboradores,
docentes, formadores, alunos e demais intervenientes da comunidade educativa o cumprimento integral

das disposi¢des nele contidas.

4 — O incumprimento das normas constantes no presente Regulamento pode determinar a aplicagdo das

medidas previstas na legislacdo e nos instrumentos internos aplicaveis.

Aprovado na reunido de Diregao Geral de Escola a 03 de setembro de 2025

Presidente da Associagdo Empresarial de Fafe, José Hernani Costa
Responsavel pelo Pelouro da Escola, José Luis Barros
Diretor(a) Geral, Laurentino Ferreira

Diretor(a) Pedagogico(a), Natalia Magalhaes
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