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PREAMBULO

O Regulamento Interno, enquanto instrumento normativo da autonomia da escola, define
e garante as regras de convivéncia que asseguram o cumprimento dos objetivos do
Projeto Educativo, a harmonia das rela¢des interpessoais e a integragcéo social, o pleno
desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos alunos, a preservagdo da seguranga
destes, dos demais membros da comunidade educativa e do patriménio da escola, assim

como a realizagao e desenvolvimento profissional dos docentes e ndo docentes.

O Regulamento Interno visa promover uma escola de qualidade, capaz de garantir a
todos o direito a educagao e a uma justa e efetiva igualdade de oportunidades no acesso
€ sucesso escolares, alcancar a conquista de uma autonomia, em todos os dominios em

que se desenvolve a acgao educativa.

O presente Regulamento interno assume-se, ainda, como guia de conduta para todos os
membros da comunidade educativa e deverd ser entendido como um elemento
estruturante e dindmico e que devera ser objeto de reajustamentos, sempre que as

circunstancias o exigirem.

O presente Regulamento Interno do Agrupamento (RI), resulta do cumprimento no
disposto na legislagdo em vigor, nomeadamente a Lei n° 51/2012 de 5 de setembro
(Estatuto do Aluno e Etica Escolar) e o Decreto-Lei n° 137/2012 de 2 de julho (Regime
de Autonomia, Administragdo e Gestao dos Estabelecimentos Publicos de Educagao

Pré-Escolar e dos Ensinos Basico e Secundario).

O presente Regulamento é, também, um instrumento de natureza administrativa, juridica

e pedagogica que obriga todos os intervenientes no processo educativo.
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CAPITULO | - ENQUADRAMENTO

Artigo 1.2 - Identificagdo, constituicao e missao do agrupamento

O Agrupamento de Escolas da Caparica (AEC), criado por despacho de 1 de abril de
2013 do Senhor Secretario de Estado do Ensino e da Administragcdo Escolar, daqui
em diante designado também por agrupamento, € uma unidade organizacional com
orgaos proprios de administracédo e gestao.
O agrupamento é constituido por estabelecimentos do ensino pré-escolar, dos 1°. 2.°
e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino secundario, nomeadamente:

a) Escola Basica e Secundaria do Monte de Caparica — escola sede do agrupamento;

b) Escola Basica da Costa da Caparica;

c) Escola Basica José Cardoso Pires;

d) Escola Basica n°2 da Costa da Caparica;

e) Escola Basica de Vila Nova de Caparica.

3. E missdo deste agrupamento contribuir para a melhoria do ambiente educativo e da

1.

qualidade das aprendizagens, traduzida em sucesso, dotando todos e cada um das
competéncias e conhecimentos que lhes permitam desenvolver, plenamente, as suas
capacidades. A sua missado passa, também, por criar condigdes que favoregam a
transicdo adequada entre os diferentes niveis e ciclos do percurso escolar e destes
para a vida ativa e a integragdo na sociedade, através de uma participagéo critica e
consciente, respondendo as necessidades emergentes. Visa, igualmente, construir
uma progressiva relacdo com a comunidade envolvente, promovendo a realizagao de
parcerias e protocolos e colaborando com as entidades que protagonizam o

desenvolvimento econdémico, social e cultural da regido.

Artigo 2.2 - Ambito

O presente regulamento aplica-se ao agrupamento, nomeadamente:

a) aos o6rgaos de direcao, administracao e gestao;

b) as estruturas de coordenacéo e supervisdo pedagdgica;

C) aos servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos;
d) aos alunos;

€) aos encarregados de educacao;

f) ao pessoal docente e ndo docente;
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g) a todo o pessoal que tenha estabelecido um vinculo contratual com o agrupamento;

h) aos servigos de apoio, clubes e atividades que integram o projeto educativo do
agrupamento;

i) atodos os utentes dos espacos e instalacdes escolares;

j) ao Centro de Formagdo e Associagédo das Escolas do Concelho de Almada
(CFAECA — AlmadaForma).

Artigo 3.2 - Objetivo

1.

O objetivo deste regulamento é o de exercer, com eficacia e eficiéncia, o direito ao
estabelecimento de regras préprias de autonomia, gestdo e administracdo que é

conferido ao agrupamento pela legislagéo vigente.

Artigo 4.2 - Parcerias

1.

2.

3.

A construgdo de um agrupamento inclusivo e aberto a comunidade compreende o
estabelecimento de redes de parcerias educativas que envolvam as forgcas e os
movimentos sociais locais, empresas e comunidade escolar.

As parcerias a estabelecer serdo definidas pelo projeto educativo do agrupamento,
de acordo com as necessidades diagnosticadas e os objetivos e metas a alcancar.

Delas se constituirao protocolos que determinarao os termos do acordo a celebrar.

CAPITULO Il - FUNCIONAMENTO DO AGRUPAMENTO

Artigo 5.2 - Normas Gerais

N

1. No exercicio das suas fungbes a comunidade educativa deve observar os valores
e os principios fundamentais consagrados na Constituicio e noutras leis,
designadamente os da legalidade, justica e imparcialidade, competéncia,
responsabilidade, proporcionalidade, transparéncia e boa-fé.

O respeito mutuo pela individualidade de cada um é o primeiro dos principios a
praticar no processo educativo, devendo a Escola ser especialmente preventiva e
corretiva das agressdes de qualquer natureza (fisica, verbal, moral, etc.).

A toda a populacgdo escolar se exige pontualidade, assiduidade e o desempenho das
respetivas fungbes com zelo e dedicagao.

E dever de todos conservar, proteger e valorizar o patriménio escolar, incluindo os
espacos verdes, responsabilizando-se todo aquele que contribua para a sua
degradacéo.

Os danos causados voluntariamente ou involuntariamente em qualquer bem do AEC,
além de serem passiveis de procedimento disciplinar, serdo avaliados de acordo com
os precos de mercado para efeitos de indemnizagao.
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o

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

E proibido, dentro dos recintos escolares e em qualquer atividade, o transporte, a
posse € o uso de quaisquer objetos materiais, instrumentos ou engenhos que
possam fazer perigar a seguranga de pessoas, instalacées e equipamentos.

Nao é permitido fumar nos recintos escolares.
E proibida a pratica de jogos de fortuna ou azar nos espacos escolares.

E proibido o uso de telemdveis e outros equipamentos semelhantes, sempre que
decorram atividades no ambito do processo ensino-aprendizagem, salvo se para tal
for dada autorizagao expressa pelo(s) responsavel(eis) das atividades.

E absolutamente proibido saltar ou passar através das vedacdes que circundam os
estabelecimentos escolares.

E, igualmente, proibida a entrada/saida dos estabelecimentos escolares por locais
nao autorizados para esse efeito.

A afixacdo de cartazes, avisos ou quaisquer outras comunicagbes s6 deve fazer-se
nos espacos reservados para o efeito e com prévia autorizagdo do
Diretor/Coordenador de Estabelecimento.

E dever de todos respeitar e promover o respeito das normas de seguranga.

Os objetos de uso pessoal sao da inteira responsabilidade do seu proprietario, nao
se responsabilizando o AEC por furtos ou danos dos mesmos.

As reunides sao realizadas preferencialmente na escola sede de modo a rentabilizar
0s recursos, podendo em casos devidamente justificados, ser realizadas nos
estabelecimentos de ensino onde as turmas/grupos funcionam.

O registo de imagens e/ou sons dos alunos envolvidos em atividades pedagdgicas
para posterior divulgagcdo em exposicoes, jornal/radio escolar, pagina eletronica e
redes sociais do AEC s6 é permitido desde que devidamente autorizado pelos
respetivos encarregados de educagao ou alunos se maiores de idade.

7

O uso da identificacdo é de caracter obrigatério para todos os assistentes
operacionais e assistentes técnicos. O uso da bata ou avental é de caracter
obrigatorio para todos os assistentes operacionais.

No caso de o aluno/crianga necessitar de tomar medicagao:

a) Os pais/EE, em conjunto com o médico assistente, deverdo procurar que
estes possam ser administrados fora do horario escolar da crianga/aluno;

b) Caso nao seja possivel cumprir a determinagdo da alinea anterior, a
medicacao podera ser administrada a crianga/aluno por um docente ou
assistente  operacional, mediante apresentacdo, ao titular de
grupo/turmal/diretor de turma, de declaragéo assinada pelos pais/EE, onde
estes se responsabilizem pelo ato solicitado;

¢) A declaracéao referida na alinea anterior devera ser acompanhada de uma
fotocopia da prescricdo médica;
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d) Nas embalagens da medicagdo devera estar escrito, de forma legivel e
inequivoca, o nome da crianga/aluno, o horario da sua administragao e a
respetiva dosagem.

19. S6 serdo negados os direitos parentais previstos na lei, se houver decisao judicial
que assim o determine e da qual tem de ser dado conhecimento prévio ao titular
do grupo/turma/DT.

20. Da deciséo judicial a que se refere o numero anterior tem de ser entregue copia
confirmada através da apresentagdo do documento original, nos Servigos
Administrativos do AEC, sendo esta copia arquivada no processo individual do
aluno.

Artigo 6.2 - Requisicdo de materiais e bens consumiveis

1. A relacdo de materiais a requisitar € da competéncia dos responsaveis pelos
varios setores, dos coordenadores de estabelecimento, dos diretores de
instalacbes e dos docentes representantes de disciplina e faz-se nos Servigos
Administrativos através de formulario préprio, de acordo com a norma interna que
define a periodicidade e outras condigbes.

2. A relagao de materiais e bens consumiveis a requisitar devera ser devidamente
fundamentada e a sua cabimentacdo tem como critérios as necessidades reais
de cada curso/disciplina, a distribuicdo equitativa por cada um deles, assim como
a relagao qualidade/preco dos materiais a adquirir.

3. A analise e despacho da requisicdo sdao da competéncia do Conselho
Administrativo, em fungado da disponibilidade or¢camental e do fundamento da
necessidade apresentado pelo requisitante.

Artigo 7.2 - Fotocopias e impressoes

1. Sado definidos anualmente plafonds de fotocopias/impressbes para o
desenvolvimento das atividades letivas, em fungédo da disponibilidade orgamental,
do numero de alunos e turmas/grupos/atividades de complemento curricular dos
docentes.

2. Os docentes poderdo solicitar a direcdo o reforco do numero de
fotocdpias/impressodes justificando essa necessidade.

3. O controlo de fotocépias/impressoes é feito através do cartdo do utilizador ou da
autenticacdo no caso das impressoras disponiveis.

Artigo 8.2 - Inventarios

1. Todos os setores e grupos disciplinares que tenham a seu cargo bens
duradouros, devem elaborar e manter atualizados os inventarios dos mesmos.
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Sao também elaborados inventarios das salas de aula normais, das salas
especificas e de outros espagos, sendo designados pelo diretor os responsaveis
pela realizacédo dos inventarios.

Ao Coordenador TIC compete a coordenacido da elaboracdo do inventario dos
equipamentos informaticos das escolas e jardins de infancia.

A elaboragéo dos inventarios faz-se de acordo com a norma interna e todos os
bens s&o inventariados em aplicacdo informatica cabendo aos Servigos
Administrativos manter atualizada a informagcdo e preparar os procedimentos
periodicos para os inventarios.

Um exemplar do inventario devera estar disponivel no respetivo setor/espaco e
outro no arquivo geral do AEC.

O controlo e a atualizagao dos inventarios é feito no final de cada ano letivo
(interrupgdo do Verao) e no final do ano econdémico (interrupgao do Natal se
necessario), em articulagdo com os Servigos Administrativos.

Artigo 9.2 - Periodo de funcionamento

—

O regime de funcionamento das atividades letivas é definido, anualmente, pelo
Diretor.

Os Servicos Administrativos funcionam na escola sede e na Escola Basica da
Costa da Caparica, de segunda a sexta-feira, sendo o horario estabelecido
anualmente pelo Diretor e afixado em lugar apropriado.

Os Servicos Administrativos, as portarias, as receg¢des, as papelarias, as
reprografias, os bufetes e os refeitdrios tém regulamentos préprios e horarios de
funcionamento definidos no inicio de cada ano letivo pelo diretor e afixados em
lugar considerado apropriado.

As Bibliotecas Escolares tém regimento proprio e horario de funcionamento
definido no inicio de cada ano letivo pelo diretor, afixado nos locais apropriados.

O Diretor define o horario de funcionamento do 6rgao de gestao, no inicio de cada
ano letivo.

Sempre que as atividades escolares decorram nos periodos da manha e da tarde,
o intervalo do almogo nao podera ser inferior a uma hora.

As aulas de Educacéao Fisica sé poderao iniciar-se uma hora depois de findo o
periodo que a escola definiu para o almogo dos alunos das turmas em causa.

Artigo 10. 2 - Controlo de saidas

1.

No inicio do ano letivo todos os EE assinam um termo de responsabilidade com
as condi¢des de autorizacao de saida da escola ou do jardim de infancia.
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2. O termo de responsabilidade mencionado no ponto anterior pode, em qualquer
momento, ser modificado pelo EE e entregue nos SA, que procede a atualizagao
do GIAE e listas de alunos autorizados, informando o DT da alteragao.

3. A necessidade casual de saida fora das condigdes subscritas no termo de
responsabilidade pode ser comunicada pelo EE através da caderneta do aluno ou
outro documento em papel, que o identifique e esteja devidamente assinado.

4. A autorizagdo excecional de saida s6 pode ser concedida pelo diretor do AEC,
subdiretor ou adjuntos ou pelos responsaveis/coordenadores de estabelecimento.

5. Para os alunos do ensino basico e do ensino secundario o tipo de autorizagao a
que se refere o numero 1 do presente Artigo € assinalado no cartdo eletronico do
aluno.

6. A ndo apresentacdo do cartdo de aluno, inviabiliza a sua saida do
estabelecimento de ensino antes do final das atividades letivas previstas no seu
horario, salvo quando o EE assuma a responsabilidade da saida do aluno,
presencialmente, por escrito ou através de outra forma passivel de ser
confirmada.

Artigo 11.2 - Acesso as instalagoes

1. Tém livre acesso as escolas do AEC todos os docentes, alunos e pessoal ndo
docente pertencente as mesmas, bem como os restantes membros da
comunidade educativa, depois de devidamente identificados.

2. A entrada e saida de cada estabelecimento é feita pelo portdo principal, exceto
em situagdes devidamente justificadas e mediante a prévia autorizagao do Diretor
ou do Coordenador de estabelecimento.

3. Os elementos exteriores as escolas do agrupamento, que queiram ter acesso aos
mesmos, depois de devidamente identificados, recebem um impresso de acesso
aos varios servicos o qual sera devolvido, a saida, devidamente rubricado pela
pessoa com quem foi feito o contacto.

4. O acesso aos estabelecimentos de ensino do AEC e permanéncia nas suas
instalacdes fica vedado nas seguintes situagoes:

a) Aos individuos que nao apresentem motivo justificativo e/ou recusem identificar-se;

b) A todos aqueles que, de algum modo, possam perturbar o normal funcionamento
das atividades;

c) Fora do periodo das atividades letivas diarias, a qualquer pessoa, com excecao das
devidamente autorizadas pelo Diretor.
5. Qualquer trabalhador, no exercicio das suas fungdes e sempre que a situagdo o

aconselhe, pode averiguar o motivo da permanéncia de estranhos nas instalacdes
escolares e exigir a sua identificagao.
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Nos casos de atividades destinadas a comunidade ou de cedéncia de instalacoes,
terao direito de acesso os seus destinatarios

E interdita a entrada de veiculos motorizados nos recintos dos estabelecimentos
de ensino, exceto veiculos de emergéncia e veiculos para carga ou descarga ou
outros em casos de manifesta necessidade quando autorizados pelo Diretor ou
pelo Coordenador de estabelecimento.

Para efeitos de carga e descarga de mercadorias, ndo € permitido o acesso de
veiculos motorizados aos recintos dos estabelecimentos de ensino, durante os
intervalos das atividades letivas.

A circulagao de veiculos motorizados (limitada a velocidade de 10 km/h) é
autorizada respeitando a normal circulacdo de pedes e o livre acesso a viaturas
de emergéncia.

10. As bicicletas/motos podem ficar no interior dos estabelecimentos de ensino, em

11.

espaco reservado para o efeito, sem que o AEC se responsabilize pelos eventuais
danos ou desaparecimento.

As normas e regras especificas de acesso a cada estabelecimento de ensino,
caso se justifique, podem ser revistas no inicio de cada ano letivo.

12. As normas e regras referidas no ponto anterior sdo divulgadas junto da

comunidade educativa, apds a aprovacao pelo Conselho Pedagdgico.

Artigo 12.2 - Cartao eletronico identificativo

1.

A cada elemento da populagcdo escolar (pessoal docente, ndo docente e
discente), a excegao das criancas da educacao pré-escolar e alunos do 1° ciclo de
escolas sem sistema GIAE, é atribuido, um cartdo eletrénico, pessoal e
intransmissivel, aquando do seu ingresso no AEC e que ¢ valido em todas as
transacdes monetarias efetuadas dentro do espacgo escolar, funcionando para os
devidos efeitos também como documento de identificagao.

Sempre que um cartdo se extravie, o respetivo utente deve informar de imediato
os Servigos Administrativos do respetivo estabelecimento de ensino, sendo-lhe
bloqueado o original e atribuido um cartdo de substituicdo temporario.

Os cartdes de substituicdo tém a validade maxima de uma semana. Findo este
periodo, ou logo que recupere o cartdo normal, o utente deve contactar
novamente os SA para lhe ser atribuido novo cartdo ou ativado o cartéo
recuperado.

O extravio por periodo superior a uma semana ou a danificacao do cartao normal
(ou de substituigdo) implica o pagamento de um novo cartdo, cujo valor é
estipulado anualmente pelo Conselho Administrativo.
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Sempre que, por motivos imputaveis ao utilizador, seja necessario um cartédo de
substituicio €& cobrado uma taxa a definir anualmente pelo Conselho
Administrativo.

Os alunos séao obrigados a apresentar o cartdo eletrénico a entrada e a saida do
estabelecimento de ensino ou em qualquer outra situacdo sempre que solicitado.

Qualquer utilizador pode solicitar, excecionalmente um extrato de movimentos do
cartdo eletronico nos Servigos Administrativos, desde que nao fique devidamente
esclarecido com a consulta no sistema GIAE.

O saldo existente no cartao sera devolvido a todos os utilizadores que deixem de
fazer parte da populagdo escolar, devendo aquele ser reclamado, junto dos
Servicos Administrativos, até ao dia 30 de novembro de cada ano civil. Findo este
prazo os saldos nao reclamados revertem a favor do AEC

Artigo 13.2 - Utilizacao das instalagGes por parte de elementos nao pertencentes ao AEC

1.

3.

O AEC permitira, a titulo gratuito ou oneroso, a utilizagdo das instalagdes dos
estabelecimentos de ensino que o integram, a entidades exteriores, para a
realizacao de atividades -culturais, desportivas, civicas ou de reconhecida
necessidade, desde que essa utilizagcao nao se faga em dias e horas que colidam
com atividades letivas ou outras organizadas pelo AEC. Na situagdao de cedéncia
onerosa, o valor a pagar € definido pelo CA e a respetiva receita reverte a favor
do AEC. Esta disposicao nao abrange os jardins de infancia e as escolas de 1°
ciclo que integram o AEC, por existirem procedimentos e normas especificas,
considerando que sdo equipamentos municipais.

Em casos de entidades sem fins lucrativos e de utilidade publica, podera o CA,
em circunstancias especiais e devidamente fundamentadas, dispensar o
pagamento da utilizagdo das instalagdes.

As entidades exteriores, qualquer que seja a sua natureza, responsabilizam-se
pelos custos da reparacédo de todos os danos causados durante a utilizagcdo das
instalacoes do AEC.

Os balnearios existentes, apenas poderao ser utilizados por grupos devidamente
organizados, mediante protocolo estabelecido com o AEC.

CAPITULO Ill - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DO AGRUPAMENTO

Artigo 14.2 - Orgdos

Os 6rgaos de direcdo, administracao e gestdo do AEC sao:
1. O Conselho Geral;

2. O Diretor;

3. O Conselho Pedagdgico;
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4. O Conselho Administrativo.

SECCAO | - CONSELHO GERAL
Artigo 15.2 - Definigao

O CG é o orgao de direcao estratégica responsavel pela definicdo das linhas orientadoras
da atividade do AEC, assegurando a participagdo e representagdo da comunidade
educativa, nos termos e para os efeitos do disposto na Lei de Bases do Sistema Educativo.

Artigo 16.2 - Composi¢cao

1. O Conselho Geral é composto por vinte e um elementos assim distribuidos:

1.1. Sete representantes do pessoal docente;

1.2. Dois representantes do pessoal ndo docente;

1.3. Quatro representantes dos pais e EE

1.4. Dois representantes dos alunos do ensino secundario;
1.5. Trés representantes da autarquia;

1.6. Trés representantes da comunidade local

2. O diretor do AEC participa nas reuniées do conselho geral, sem direito a voto.

3. O CG pode requerer a presenga de outros elementos, sem direito a voto, para
esclarecimento de assuntos inscritos na ordem do dia.

Artigo 17.2 - Competéncias
As competéncias do CG sao as previstas na legislagdo em vigor.
Artigo 18.2 - Funcionamento

1. O CG funciona de acordo com o estipulado pela legislagdo em vigor e com o
regimento elaborado pelo proprio érgao.

2. As decisbes do CG sao divulgadas a Comunidade Educativa mediante a
publicacdo, na pagina eletronica do AEC, de uma minuta elaborado e aprovado no
final da reuniao do CG.

Artigo 19.2 - Designagdo de representantes

1. Os representantes dos alunos, do pessoal docente e do pessoal ndo docente, sdo
eleitos por distintos corpos eleitorais, constituidos respetivamente, pelos alunos
maiores de dezasseis anos, pelos docentes e formadores e pelo pessoal nao
docente em exercicio efetivo de fungdes no AEC.
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2. Os representantes dos pais e EE séao eleitos em assembleia geral de pais e EE do
AEC, sob proposta das respetivas organizagdes representativas ou, na falta
destas, por uma assembleia geral de pais e EE, convocada pela diretora para o
efeito.

3. Os representantes dos pais e EE apresentam-se numa lista formada por quatro
candidatos efetivos e quatro suplentes.

4. Os representantes da comunidade local, quando se trate de representantes de
instituicdes ou organizagdes, sao por elas indicados mediante convite dirigido pelo
CG.

5. As entidades cooptadas e da autarquia indicam elemento(s) efetivos e igual
namero de suplente(s), a fim de assegurar a sua representacdo em todas as
reunides.

6. No caso de impedimento de algum representante (Pais e EE, entidades
cooptadas ou da autarquia), a sua substituicado deve ser previamente comunicada
ao presidente do CG, com a antecedéncia minima de setenta e duas horas
relativamente a data e hora da reunido seguinte. Em relagdo aos Encarregados de
Educagdo a substituicdo devera ser assegurada por um elemento da lista de
suplentes.

Artigo 20.° - Elei¢coes dos representantes do pessoal docente, do pessoal ndo docente e dos
alunos

1. Compete ao presidente do CG convocar as assembleias eleitorais para eleigao
dos representantes do pessoal docente, do pessoal ndo docente e dos alunos.

2. As listas do pessoal docente devem indicar sete candidatos a membros efetivos e
sete candidatos a membros suplentes, devendo ter representacdo da educacéao
pré-escolar, do 1°, 2° e 3° CEB e do ES, sempre que possivel.

3. As listas de pessoal docente serao integradas por docentes em exercicio efetivo
de fungdes no AEC.

4. Os dois representantes do pessoal ndo docente sdo eleitos pela respetiva
assembleia eleitoral, devendo apresentar-se em listas formadas por dois
candidatos efetivos e dois suplentes.

5. Os dois representantes dos alunos sao eleitos pela respetiva assembleia eleitoral,
devendo apresentar-se em listas formadas por dois candidatos efetivos e dois
suplentes

6. As listas referidas nos numeros anteriores serdo entregues nos SA da escola
sede, até dez dias antes do dia das eleicdes. O presidente do CG em funcgoes,
depois de as verificar e rubricar, fa-las-a afixar nos locais mencionados nas
convocatérias das assembleias eleitorais.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

As listas candidatas as eleicbes podem indicar até dois delegados para
acompanharem os respetivos atos eleitorais.

Os SA elaboram os cadernos eleitorais que séo afixados com antecedéncia em
local de estilo na Sede do AEC para verificagdo. De acordo com o calendario de
cada ato eleitoral, os votantes podem reclamar junto dos SA eventuais erros ou
imprecisdes dos cadernos eleitorais.

Os atos eleitorais realizam-se por sufragio direto, secreto e presencial, devendo
os votantes identificar-se mediante a apresentagado do cartdo do cidadao ou outro
documento de identificagdo com fotografia.

As convocatérias mencionam as normas praticas do processo eleitoral, locais de
afixacao das listas dos candidatos, hora e local de escrutinio, sendo afixadas em
local préprio na escola sede, nos restantes estabelecimentos do AEC, bem como
publicadas na sua pagina eletrénica.

O pessoal docente, ndo docente e os alunos reunem em separado, previamente a
data de realizacédo das eleicdes e por convocatéria do diretor, para constituicao
das mesas eleitorais, as quais serdo compostas por trés elementos efetivos (um
presidente e dois secretarios) e igual numero de suplentes, eleitos pelas
respetivas assembleias.

As mesas de voto devem manter-se abertas, ininterruptamente, durante o periodo
minimo de oito horas, de forma a abranger todos os periodos de funcionamento
do AEC, exceto se ja tiverem votado todos os eleitores.

A abertura das urnas é efetuada perante a mesa eleitoral, lavrando-se a respetiva
ata, a qual sera assinada pelos componentes da mesa.

A conversao dos votos das listas em mandatos faz-se de acordo com o método de
representagdo proporcional da média mais alta de Hondt.

O resultado do processo eleitoral é afixado em local proprio na escola sede, nos
restantes estabelecimentos do AEC e divulgado na sua pagina eletronica.

Artigo 21.2 - Mandato

1.

3.

O mandato dos representantes dos alunos e dos representantes dos pais/EE tem
a duracdo maxima de dois anos, devendo a sua eleicao coincidir, pelo menos num
dos momentos, com a dos elementos docentes e ndo docentes.

Os mandatos referidos no ponto anterior cessam sempre que perderem a
qualidade que permitiu a sua eleigéo.

As vagas resultantes da cessacdo do mandato dos membros eleitos sao
preenchidas pelo primeiro candidato ndo eleito, segundo a respetiva ordem de
precedéncia, na lista a que pertencia o titular do mandato de acordo com artigo
15.° do RAAG.
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SECGAO Il - DIRETOR
Artigo 22.2 - Diretor

1. O diretor € o 6rgdo de administragdo e gestdo do AEC nas areas pedagdgica,
cultural, administrativa, financeira e patrimonial.

2. O processo de eleicao ou de reconducgao do diretor é desenvolvido pelo CG de
acordo com a legislagéo em vigor.

Artigo 23.2 - Subdiretor, adjuntos do diretor e Assessorias

1. O diretor é coadjuvado no exercicio das suas fungdes por um subdiretor e por trés
adjuntos, por si designados de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Nos termos da legislagdo em vigor e com autorizagdo do CG, o diretor pode
constituir assessorias técnico-pedagogicas para apoiar areas de trabalho
especificas, para as quais sao designados docentes em exercicio de fungcdes no
AEC.

Artigo 24.2 - Competéncias

1. Para além das que lhe sado atribuidas na legislagdo em vigor, sdo ainda
competéncias do diretor:

a) Autorizar a realizacido de reunibes das associagdes pais/EE na escola sede ou em
outros estabelecimentos de ensino do AEC e participar nas mesmas quando
convidado;

b) Remeter, através dos respetivos educandos, as convocatérias necessarias a
efetivacado das reunides previstas no nimero anterior.

c) Exercer as competéncias que lhe sejam delegadas pela Administragdo Educativa e
pela Camara Municipal.

2. O diretor é substituido pelo subdiretor nas suas faltas e impedimentos.

3. O diretor pode subdelegar competéncias no subdiretor e nos adjuntos mediante
despacho publicado em Diario da Republica.

SECGAO lll - CONSELHO PEDAGOGICO
Artigo 25.2 - Definigao

1. O CP é o 6rgao de coordenacao e supervisdo pedagdgica e orientagdo educativa
do AEC, nomeadamente nos dominios pedagdégico-didatico, da orientacéo e

Pagina 23 de 243



acompanhamento dos alunos e da formacao inicial e continua do pessoal docente
e do pessoal ndo docente.

O CP tem um carater estritamente profissional, sendo a sua constituicao
confinada aos docentes.

De entre os elementos que constituem o CP é designada, nos termos da lei, a
SADD, composta por 4 elementos e o diretor, para a avaliagcdo de desempenho
dos docentes.

De entre os elementos que constituem o CP é designada a Seccao de Formacéo,
composta por trés membros, sendo que um destes membros integrara a comissao
técnico-pedagogica da formacdo do CFAE em representacao do AEC.

A seccao a que se refere 0 numero anterior é responsavel pelo diagndstico de
necessidades de formacéo e respetiva priorizacdo, com base nas propostas dos
GR, da legislagdo em vigor e orientagcdes da administragcdo educativa e do CFAE
a que pertente o AEC, das recomendacgdes e autopropostas decorrentes do
processo de avaliagdo de desempenho do pessoal docente e n&o docente.

Artigo 262 - Composi¢cao

O CP
a)
b)

€ constituido por dezassete elementos e tem a seguinte composic¢éo:
O diretor (que preside ao Orgao);

Seis coordenadores de Departamento Curricular (Pré-escolar, 1° CEB, Educagao
Artistica, Fisica e Especial, Linguas, Ciéncias Sociais e Humanas, Matematica e
Ciéncias Experimentais);

O Coordenador da Escola Basica da Costa da Caparica;
Representante dos coordenadores de ano do 1.° Ciclo;
O coordenador dos Diretores de Turma do 2.° Ciclo;

O coordenador dos Diretores de Turma do 3.° Ciclo;

O coordenador dos Diretores de Turma ensino secundario dos cursos cientifico-
humanisticos;

O coordenador dos Diretores de Turma dos Cursos Profissionais e de outras
ofertas

O coordenador das outras ofertas formativas;
O coordenador de projetos e Clubes;

O Representante da Equipa Técnica;

O coordenador das bibliotecas escolares.

Artigo 27.2 - Coordenador de projetos e Clubes

a) O coordenador de projetos é designado pelo diretor.

b) O

coordenador de projetos desempenha as suas fungbes por um periodo de quatro

anos letivos.
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c¢) O mandato do coordenador de projetos pode cessar, a todo o tempo, por termo de
fungbes no AEC ou por decisdo fundamentada do diretor.
Artigo 28.2 - Elementos convidados

O presidente do CP pode ainda convidar e/ou convocar, até trés elementos, sem direito a
voto, os seguintes representantes:

a) Dos projetos de inovagao educativa;
b) Outros cujas contribuicdo seja considerada relevante.

Artigo 29. 2 - Incompatibilidades

1. Os representantes do pessoal docente no CG ndo podem ser membros do CP.

Artigo 30.2 - Competéncias

Para além das previstas na legislagdo em vigor, sdo competéncias do CP:

Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucao das suas deliberagdes e
recomendacoes;
1. Eleger os membros da SADD, em conformidade com a legislagcao em vigor;

2. Gerir e monitorizar a execucéo dos planos de melhoria.

Artigo 31.2 - Mandato

O mandato dos membros do CP é de quatro anos letivos e cessa com o mandato do
diretor. A exoneragao de qualquer elemento do CP pode ocorrer em qualquer momento,
por despacho fundamentado do diretor, ouvido o conselho da estrutura que representa.

SECGAO IV - CONSELHO ADMINISTRATIVO
Artigo 32.2 - Definigao
O CA é o ¢rgao deliberativo em matéria administrativo-financeira do AEC, nos termos da
legislacdo em vigor.
Artigo 33.2 - Composi¢ao e funcionamento

1. O CA tem a seguinte composicao:
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a) O diretor, que preside;
b) O subdiretor ou um dos adjuntos do diretor, por ele designado para o efeito;
c) O coordenador técnico ou quem o substitua.

2. O mandato tem a duragao de 4 anos, coincidente com o mandato do diretor.

3. O CA reune, ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente, sempre que o
presidente o convoque, por sua iniciativa, ou a requerimento de qualquer dos restantes
membros.

Artigo 34.2 - Competéncias

1. Sem prejuizo das competéncias que Ihe sejam atribuidas por lei, compete ao CA zelar
pela atualizagao do cadastro patrimonial do AEC, bem como dos bens que Ihe estejam
confiados.

SECGCAO V - COORDENAGAO DE ESTABELECIMENTO DE ENSINO
Artigo 35.2 - Coordenador/ Responsavel

A coordenacao de cada um dos estabelecimentos de ensino que compdem o AEC é
assegurada por um coordenador/responsavel designado pela diretora, nos termos da
legislacao vigente.

Artigo 36.2 - Competéncias

As competéncias do coordenador/responsavel de estabelecimento sao as fixadas na lei,
sem prejuizo da delegagao de outras competéncias, pelo diretor.

CAPITULO IV - ORGANIZAGAO PEDAGOGICA

Artigo 37.2 - Estruturas de coordenacgdo educativa e supervisao pedagodgica

1. As estruturas de coordenacao educativa e supervisao pedagdgica colaboram com o CP
e com o diretor, no sentido de assegurar a coordenagdo, supervisdo e
acompanhamento das atividades escolares, promover o trabalho colaborativo e realizar
a avaliagdo de desempenho do pessoal docente.

2. Sao consideradas estruturas de coordenacao educativa e supervisao pedagdgica:
a) Os departamentos curriculares;
b) Os grupos de area disciplinar (que integram os diferentes grupos de recrutamento);
c) Os conselhos dos docentes dos diferentes anos de escolaridade do 1.° CEB;
d) Os conselhos de turma do 2.° e 3.° CEB e do ES;
e) O conselho de diretores de turma do 2.° CEB;

f) O conselho de diretores de turma do 3.° CEB;
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g) O conselho de diretores de turma do ensino secundario do cursos cientifico-
humanisticos;

h) O conselho de diretores de turma/curso dos cursos de educacao e formacgéo e
cursos profissionais;

i) A equipa de articulagao curricular;
i) A equipa multidisciplinar de apoio a educagao inclusiva (EMAEI).
k) Area Curricular de Cidadania e Desenvolvimento
3. Estas estruturas compreendem os seguintes cargos a desempenhar pelos docentes:
a) Coordenadores dos departamentos curriculares;
b) Representantes das areas disciplinares;
c) Coordenador dos diretores de turma 2°, 3° CEB e do ES;
d) Diretores de turma;
e) Diretores de curso;
f) Coordenador das ofertas formativas;
g) Coordenadores de articulagao curricular;
h) Coordenador do conselho de docentes do 1.° CEB;
i) Representantes de ano do 1.° CEB;
j) Coordenador da EMAEI.

k) Coordenador de Cidadania e Desenvolvimento.

4. O desempenho das fungdes de coordenacgao das estruturas de natureza pedagodgica
realiza-se, sempre que possivel, na componente nio letiva dos docentes.

SECGAO | - DEPARTAMENTOS CURRICULARES
Artigo 38.2 - Definigao

1. Os DC sao estruturas de orientagdo educativa e supervisdo pedagdgica a quem
incumbe, especialmente, o desenvolvimento de medidas que reforcem a articulagéo e
gestado curricular orientadas para o sucesso educativo e para a incluséo.

2. O AEC integra os seguintes DC:
a) Departamento da educacéao pré-escolar;
b) Departamento do 1° CEB;
c) Departamento de linguas;
d) Departamento de ciéncias sociais e humanas;
e) Departamento de matematica e ciéncias experimentais;

f) Departamento de educacéo artistica, fisica e especial;
Artigo 39.2 - Composi¢ao

1. Os DC organizam-se em fungéo dos GR, de acordo com o seguinte quadro:
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2.

3.

Departamentos curriculares Grupos de recrutamento

Educacéao Pré-Escolar 100

1° Ciclo 110

Linguas 120,200,210, 220, 300, 320, 330,340 e 350
Ciéncias Sociais € Humanas 200, 290, 400, 410, 420 e 430

Matematica e Ciéncias Experimentais [230, 500, 510, 520, 540 e 550, 560
Educagao Artistica, Fisica e Especial {240, 250, 260, 530, 600 e 620, 910, 920, 930

Os docentes, cujas habilitagdes profissionais lhes conferem qualificagao em dois grupos
de docéncia, devem integrar o departamento/grupo de recrutamento em que lecionam o
maior numero de horas.

Os técnicos especializados sao integrados, no inicio de cada ano letivo, no DC e area
disciplinar com o qual partilhem mais afinidades, face as disciplinas que lecionam.

Os docentes do GR 120 participam nas reunides do DC de Linguas, quando
convocados, para assegurar a articulagéo curricular.

Artigo 40.2 - Competéncias

Sao competéncias dos DC, no desenvolvimento de atividades de apoio ao conselho
pedagdgico:

1.
2.

Colaborar com o CP na construgéo do projeto educativo do AEC;

Participar na elaboracdo do plano anual/plurianual de atividades do AEC, tendo em
vista a concretizacdo do seu PE;

Colaborar com o CP na identificagcdo das necessidades de formacéo, elaboragado e
execugao do plano de formagao dos docentes do AEC;

Planificar e adequar a realidade do AEC a aplicagao dos planos de estudo;

Assegurar a coordenagao das praticas pedagogicas dos seus membros,
nomeadamente, a definicao de objetivos gerais/competéncias e critérios de avaliagéo, a
dinamizagao da troca de experiéncias e saberes;

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

Analisar a oportunidade de adogao de medidas de gestao flexivel dos curriculos e de
outras medidas destinadas a melhorar as aprendizagens e a potenciar a promogao do
sucesso educativo e uma inclusdo dos alunos;

Propor e avaliar as atividades do departamento, tendo em vista a concretizagdo do
plano anual/plurianual de atividades do AEC, o desenvolvimento profissional dos
docentes nomeadamente através do trabalho colaborativo e de praticas de intervisao;

Elaborar e avaliar o plano anual/plurianual de atividades do departamento, tendo em
vista a concretizacao do PE;

10.Promover e colaborar na producao de materiais de apoio a atividade letiva;

11.Coordenar e assegurar a realizagdo das tarefas inerentes aos exames e provas, da

competéncia do DC;
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12.Analisar e selecionar os manuais escolares a adotar, tendo em conta critérios
cientificos- pedagogicos e outras orientacbes em vigor.

Artigo 41.2 - Funcionamento

1. Cada DC elabora e aprova o seu proprio regimento, nos primeiros trinta dias de
mandato do coordenador eleito.

2. O DC reune, ordinariamente, de acordo com o definidko no seu regimento, e
extraordinariamente, sempre que seja convocado por iniciativa da diretora, do respetivo
coordenador, a pedido de um terco dos seus membros, ou sempre que um pedido de
parecer de algum dos 6rgaos de direcdo, administragao e gestao o justifique.

3. De acordo com a natureza dos assuntos e a dimensao do DC, as reunides podem
ocorrer em plenarios ou area disciplinar.

4. Quando as reunides de departamento foram realizadas por area disciplinar, séo
preparadas pelo Coordenador de DC e os respetivos Coordenadores de Area
Disciplinar.

Artigo 42.2 - Coordenador de departamento curricular

O coordenador de DC ¢ eleito entre os docentes em exercicio de fungdes de acordo com
0s requisitos previstos na legislagdo em vigor.

Artigo 43.2 - Competéncias do coordenador de departamento curricular

Na coordenacao das atividades desenvolvidas pelo DC sdo competéncias do coordenador:

1.
2.

10.

Convocar e coordenar os membros do departamento;

Coordenar a pratica cientifico-pedagogica dos docentes das disciplinas ou nivel de
ensino, consoante 0s casos;

Promover a troca de experiéncias de praticas pedagoégica e a cooperacgao entre todos
os docentes que integram o departamento curricular;

Estimular a dinamizacao de projetos do DC e do AEC;

Assegurar a coordenagao pedagodgica, tendo por base o perfil do aluno a saida da
escolaridade obrigatoria, as aprendizagens essenciais, o regime de autonomia e
flexibilizagc&o curricular e o regime para a inclusdo e promog¢ao do sucesso escolar;

Promover a articulagao curricular horizontal e vertical das competéncias, conteudos e
metodologias das areas disciplinares e das atividades de enriquecimento curricular
entre os diferentes anos de escolaridade e ciclos de ensino;

Promover a articulagdo com outras estruturas ou servigos técnicos pedagdgicos do
AEC, com vista ao desenvolvimento de estratégias de diferenciagao pedagogica;

Propor ao CP o desenvolvimento de componentes curriculares locais e a adogao de
medidas destinadas a melhorar as aprendizagens dos alunos;

Propor ao CP, no inicio do ano escolar e ouvido o departamento que representa,
critérios e metas para a avaliacdo dos alunos;

Promover a realizacdo de atividades de investigacao, reflexao e estudo, visando a
melhoria da qualidade das praticas educativas;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Informar os docentes do departamento das deliberagdes das outras estruturas
educativas do AEC;

Assegurar o cumprimento das orientagdes provenientes do CP;

Assegurar a articulagdo entre as AD e o DC, nomeadamente na analise e
desenvolvimento de medidas de orientacao pedagdgica e as medidas de promogao
do sucesso educativo e para a inclusao;

Assegurar a participacdo do departamento na elaboragdo, desenvolvimento e
avaliacdo do PE do AEC, bem como do RI e do PAA;

Colaborar com as estruturas de formagdo continua na identificagdo das
necessidades de formagao dos docentes do departamento;

Representar o respetivo DC no CP e noutras atividades para que for solicitado;
Elaborar o relatério de avaliagao das atividades do DC, a apresentar ao diretor;
Desempenhar as fungdes de avaliacdo de docentes previstas na lei;

Cumprir as competéncias definidas no regimento interno do DC a que pertence.

SECGAO Il - GRUPOS DE RECRUTAMENTO E AREAS DISCIPLINARES

Artigo 44.2 - Composi¢cao

1. Os GR sao os definidos nos normativos legais e indicam a(s) disciplinas(s) que o
docente esta habilitado a lecionar e tém uma finalidade administrativa, néo constituindo
uma estrutura de coordenagao e supervisdo educativas.

2. Os GAD sao subestruturas do DC que agregam os docentes dos GR com afinidades,
de modo a promover e facilitar as tarefas de planificagdo, desenvolvimento e avaliagéo
das aprendizagens essenciais aos longos dos varios niveis de ensino, bem como
garantir uma boa articulagado curricular horizontal e vertical. No DC da Educacgao Pré-
escolar, no DC do 1° Ciclo e no DC da Educacao Especial ndo ha lugar a existéncias
de GAD.

3. Os GAD organizam-se do seguinte modo:

Departamento Curricular de Linguas

Area disciplinar de Portugués Portugués dos 2° e 3° ciclos e do ensino secundario
PLNM
Areas disciplinares de Linguas Inglés do 1° ciclo ao ensino secundario

Estrangeiras

Aleméao do 3° ciclo e Ensino Secundario

Espanhol do 3° ciclo e ensino secundario

Francés do 3° ciclo e ensino secundario
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Departamento Curricular de Ciéncias Sociais e Humanas

Area disciplinar de Historia

Historia 3° ciclos e do ensino secundario,
Cidadania e Desenvolvimento, Area de Integracao e outras disciplinas afin

Area disciplinar de Educagao
Moral e Religiosa Catolica e de
outras confissdes,

Educacgao Moral e Religiosa Catdlica e de outras confissbes, 1°, 2°, 3° cic
e ensino secundario.

Area disciplinar de Historia e
Geografia de Portugal

HGP 2° ciclo e Cidadania e desenvolvimento do 2° ciclo.

Area disciplinar de Filosofia

Filosofia e Psicologia do ensino secundario e Area de
Integracéo.

Area disciplinar de Geografia

Geografia do 3° ciclo e do ensino secundario Cidadania Desenvolvimer]
Area de Integracéo e disciplinas afins dos cursos
profissionais e dos cursos formativos alternativos

Area disciplinar de Economia

Economia do ensino secundario, Contabilidade, Direito,
Sociologia do ensino secundario e disciplinas afins dos
cursos profissionais e dos cursos formativos alternativos e
Area de Integracao

Departamento Curricular de Matematica e Ciéncias Experimentais

Area disciplinar de Matematica

Matematica do 2° e 3° ciclos e do ensino secundario

Area Disciplinar de Matematica e
Ciéncias

Matematica e Ciéncias do 2° ciclo

Area disciplinar de Ciéncias naturais
Biologia e Geologia

Ciéncias Naturais 3° ciclo, Biologia / Geologia do
ensino secundario e disciplinas afins dos cursos profissionais
e dos cursos formativos alternativos

Area disciplinar de Fisica e Quimica

Fisico-Quimica do 3° ciclo , Fisica e Quimica do ensino secundario e
disciplinas afins dos cursos profissionais e dos cursos
formativos alternativos

Area disciplinar de Informatica

TIC no ensino basico, e disciplinas afins dos cursos
profissionais e dos cursos formativos alternativos

Area disciplinar de Electronica

Eletrotecnia e disciplinas afins dos cursos profissionais e
dos cursos formativos alternativos

Departamento Curricular de Educacao Artistica, Fisica e Especial

Area disciplinar de Educagao Visual
Tecnoldgica

Educacao Visual e Educagao Tecnolégica do 2°Ciclo do Ensino Basico.

Area disciplinar de Educagao Visual

Educacao Visual do 3° ciclo, Geometria Descritiva e Artes Visuais
ensino secundario, disciplinas afins dos cursos profissionais e dos cursos
formativos alternativos

Area disciplinar de Educacao
Tecnoldgica

Complemento a Educagéo Artistica (3°Ciclo),Educagéo Tecnoldgica do
ciclo e
disciplinas afins dos cursos profissionais e dos cursos formativos alternativq

Area disciplinar de Musica

Educacdo Musical do 2° ciclo, complemento a educacido Artistica
disciplinas afinsins dos cursos profissionais e dos cursos formati
alternativos
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Area disciplinar de Educagéo Fisica | Educacao Fisica do 2° e 3° ciclos e do ensino secundario e Desporto Esco

Area disciplinar da Educacéo Especi Pré-Escolar,1°,2°,3°ciclos e Ensino Secundario

Artigo 45.2 - Representante de Area Disciplinar

1. O representante da AD é eleito de entre os docentes do quadro, que o constituem.
O mandato do representante do grupo é de quatro anos.

As competéncias do representante da AD estdo definidas no respetivo regimento.

> 0D

Para o exercicio das suas fungodes, o representante do grupo usufruira, no minimo, de
um tempo na componente néo letiva.

5. S&o competéncias do representante da AD:
a) Presidir e convocar as reunides de AD;

b) Assegurar o cumprimento das normas e orientagdes legais, e das emanadas pela
diretora, pelo CP e pelo Coordenador do DC, bem como a participacao em todas as
atividades escolares que respeitem a AD;

c) Coadjuvar e apoiar o Coordenador do DC na preparagao e desenvolvimento do PE e
do PAA;

d) Promover e acompanhar o desenvolvimento dos planos curriculares;

e) Promover a articulagao vertical e horizontal entre os varios ciclos de educacgéo e
ensino;

f) Coordenar o trabalho colaborativo dos docentes da AD;

g) Assegurar o controlo de inventario dos materiais e equipamentos afetos a AD e
propor a aquisicdo de novo material e equipamentos, ouvidos os docentes da AD.

h) Apoiar o Coordenador do DC em tudo o que respeita a distribuicdo de servigo e
atividades respeitantes ao DC ou as respetivas AD;

i) Coadjuvar o Coordenador do DC na acao de uniformizacao de acgdes, orientando
grupos de trabalho.

SECGAO Il - CONSELHOS DE DOCENTES TITULARES DE TURMA/ DIRETORES DE TURMA/
DIRETORES DE CURSO

Artigo 462 - Composicao

Os conselhos de docentes titulares de turma/ diretores de turma/ diretores de curso sao
constituidos por todos os docentes titulares diretores de turma/diretores de curso de cada
nivel de ensino do ensino basico e de cada tipo de curso do ensino secundario (cursos
cientificos humanisticos ou cursos profissionais).

Artigo 47.2 - Funcionamento

1. Os conselhos de docentes titulares de turma/ diretores de turma/ curso, de acordo com
as especificidades dos assuntos em analise e dimensao do CD, relinem em plenario ou
em grupos restritos.

Pagina 32 de 243



2.

Os docentes de educagcao especial e os elementos da equipa técnica poderao ser
convocados para as reunides dos conselhos de docentes titulares de turma/ diretores de
turma/ curso sempre que se justifique.

Artigo 48.2 - Competéncias
Compete ao conselho dos docentes titulares/ diretores de turma/ diretores de curso:

1.

9.

Analisar as propostas dos docentes titulares de turma e dos CT e submeté-las, através
do respetivo coordenador, ao CP;

Apresentar sugestbes de formas de atuagdo ao CP e promover a execugao das
orientagdes definidas por este 6rgao;

Coordenar a elaboragcao dos planos anuais de atividades e planos de trabalho das
turmas;

Articular com os diferentes DC o desenvolvimento de conteudos programaticos e
objetivos de aprendizagem;

Cooperar com outras estruturas de coordenacao educativa e supervisdo pedagodgica e
com 0s servigos especializados na gestdo adequada de recursos e na adogao de
medidas pedagdgicas destinadas a melhorar as aprendizagens;

Dinamizar e coordenar a realizagao de projetos interdisciplinares das turmas;
Supervisionar as atividades de enriqguecimento e de complemento curricular;

Identificar necessidades de formacdo no ambito da orientacdo educativa e da
coordenacéao das atividades das turmas, e propor ao CP a realizagao dessas agoes;

Propor formas de atuagéao junto dos pais e/EE;

10.Contribuir para o reforco da interagao entre a escola e a comunidade.

Artigo 49.2 - Representante dos Coordenadores de ano e coordenadores dos diretores de turma

O representante dos Coordenadores de ano e os coordenadores dos diretores de
turma sdo designados pelo diretor.

Os coordenadores dos diretores de turma do 2° e 3° CEB tém, sempre que possivel,
pelo menos, dois tempos letivos em comum.

O mandato do representante dos Coordenadores de ano e dos coordenadores dos
diretores de turma é de quatro anos, coincidente com o mandato do diretor.

O mandato do coordenador pode cessar, a todo o tempo, por decisao fundamentada da
diretora, ouvido o respetivo conselho.

Artigo 50.2 - Competéncias dos coordenadores

Compete ao coordenador:

1.
2.

Preparar presidir as reunidées do conselho que coordena;

Colaborar com os docentes titulares /diretores de turma do respetivo curso e com os
servigos técnico-pedagodgicos existentes no AEC, na elaboragdo de estratégias
pedagdgicas;

. Assegurar a articulacdo entre as atividades desenvolvidas pelos docentes titulares

/diretores de turma que coordena;

Divulgar, junto dos referidos docentes titulares/diretores de turma, toda a informacgao
necessaria ao adequado desenvolvimento das suas competéncias;
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5. Apreciar e submeter ao CP as propostas do conselho de docentes titulares/diretores de
turma que representa;

6. Representar os docentes titulares/diretores de turma do respetivo nivel de ensino/curso
no CP;

7. Colaborar com o CP na apreciacao de projetos relativos a atividades de complemento
curricular;

8. Promover, junto dos docentes titulares/diretores de turma do respetivo nivel de
ensino/curso, a execucgao das orientagcdes do CP;

9. Apoiar os docentes titulares e os diretores de turma no desenvolvimento da sua fungéo
e competéncias;

10.Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei.
Artigo 51.2 - Coordenador de Articulagdo Curricular do 12 CEB, do Pré-escolar, do 22 e 32 ciclo

1. Os coordenadores de articulagéo curricular sao designados pelo diretor de entre os
docentes titulares de turma, de entre os educadores e docentes do 2° e 3° ciclo
respetivamente.

2. O coordenador desempenha as suas fung¢des por um periodo de quatro anos letivos.

3. O mandato do coordenador pode cessar, a todo o tempo, por decisdo fundamentada,
do diretor.

4. Na articulagdo curricular entre pré-escolar e 1.° ciclos, preside as reunides o
coordenador do pré-escolar, e na articulagao curricular entre os 1.° e 2.° ciclos preside
as reunides o coordenador do 1.° ciclo. Na articulagao curricular entre o0 2.° € 0 3.°
ciclo, preside as reunides o coordenador do2.° ciclo.

SECGAO IV - EQUIPA MULTIDISCIPLINAR DE APOIO A EDUCAGAO INCLUSIVA
Artigo 52.2 — Objetivo

A EMAEI constitui-se como um dos recursos organizacionais especificos de apoio a
aprendizagem e a inclusdo, que, em colaboracdo com as estruturas educativas e os
demais servicos, contribui para a plena inclus&o escolar e social dos alunos.

Artigo 53.2 - Composi¢ao
1. Sao elementos permanentes:

a) Um dos docentes que coadjuva o diretor;

b) Um docente de educacéao especial;

c) Trés membros do conselho pedagdgico com fungdes de coordenacao pedagdgica de
diferentes niveis de educacao e ensino;

d) Um psicologo.

2. O coordenador da EMAEI é designado pelo diretor, de entre os seus elementos
permanentes, depois de consultados. Ao coordenador da EMAEI é atribuido, no minimo,
2 (dois) tempos do crédito horario na componente letiva e, se possivel, 2 (dois) tempos
na componente nao letiva.

3. Compete ao coordenador da EMAEI, em fungéo de cada caso, designar os elementos
variaveis, constituindo assim a equipam alargada. Estes poderao ser:
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a) Professor titular de grupo/ turma/diretor de turma;
b) Outros docentes do aluno ou técnicos que o apoiem,;
c) Assistente operacional;
d) Pais ou EE;

e) Outros servigos da comunidade.

Artigo 54. 2 - Competéncias da equipa multidisciplinar permanente
Compete a equipa multidisciplinar permanente:

1. Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;

2. Prestar aconselhamento aos docentes na implementacéo de praticas pedagodgicas
inclusivas;

3. Participar na identificagdo da necessidade de medidas de suporte a aprendizagem
e inclusao;

4. Analisar as identificagbes com vista a proposta das medidas de suporte a
aprendizagem e inclus&o a mobilizar;

5. A Equipa podera sempre que considerar necessario, solicitar mais informagdes ou
documentos junto do responsavel pela identificagao;

6. Promover reunides de articulagdo com outros elementos que intervenham na
implementacdo das medidas de suporte a aprendizagem e inclusao;

7. Mobilizar os meios de que a Escola dispde para que todos aprendam e participem
na vida da comunidade educativa;

8. Criar os formularios necessarios para implementar/avaliar e monitorizar a
aplicagao de medidas de suporte a aprendizagem e a incluséo.

9. Acompanhar, monitorizar e avaliar a eficacia da aplicagdo das medidas de suporte
a aprendizagem;

10. Orientar os docentes/ técnicos envolvidos, na elaboragcédo dos Relatérios Técnicos
Pedagogicos e, se aplicavel, o Programa Educativo Individual e Plano Individual
de Transigao previstos, em conformidade com a lei em vigor.

11. Acompanhar o funcionamento do Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA).

12. Avaliar periodicamente o funcionamento da equipa e os resultados obtidos, com
vista a adequar e/ou reformular a sua atuacdo, apods reflexdo critica sobre as
praticas.

Artigo 55.2 - Competéncias da equipa multidisciplinar alargada

A equipa multidisciplinar alargada desenvolve a sua atuacdo no sentido de potenciar a
acao da EMAEI e prossegue os seguintes objetivos:

1. Participar na analise de situagdes de alunos, contribuindo para o planeamento e
execugao de intervengdes ajustadas;

2. Participar no planeamento e organizagao de agbes alargadas a familia e a comunidade;

3. Intervir diretamente, caso seja essa a decisdo tomada.

Artigo 56.2 - Competéncias do coordenador da equipa multidisciplinar

Compete ao coordenador da EMAEI:
1. Convocar os membros da equipa para as reunioes;
2. Dirigir os trabalhos da equipa;

3. Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participacado dos pais ou EE
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nos termos da lei, consensualizando respostas para as questdes que se coloquem.

SECCCAO V - APOIO EDUCATIVO - 1° CICLO

Artigo 57.2 - Apoio Educativo

1. O apoio educativo consiste na disponibilizagao de um conjunto de estratégias e de
atividades de apoio, de carater pedagdgico e didatico, organizadas de forma integrada,
para complemento e adequacgao do processo de ensino e aprendizagem. Destina-se ,
prioritariamente as criangas com dificuldades de aprendizagem. O apoio pedagdgico
praticado no grupo turma implicara a organizagao / gestdo de um trabalho cooperativo
e articulado entre os dois docentes, o docente do apoio educativo e o docente titular da
turma, visando o desenvolvimento de estratégias, bem como a pesquisa de materiais
que possam ajudar os alunos a ultrapassarem as dificuldades. O apoio é
disponibilizado sempre que um aluno dele necessite e termina no momento em que os
objetivos propostos sao atingidos. O grupo de apoio educativo procedera a distribuicéo
dos alunos previamente sinalizados pelo professor titular da turma no final do ano
letivo consoante os resultados escolares nas disciplinas curriculares.

SECCGAO VI - AREA CURRICULAR DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO

Artigo 58° - Definigao

A componente do curriculo de Cidadania e Desenvolvimento visa a construgéo solida da
formagao humanistica dos alunos, para que assumam a sua cidadania garantindo o
respeito pelos valores democraticos basicos e pelos direitos humanos, tanto a nivel
individual como social. Deste modo, os professores tém como missao preparar os alunos
para a vida, para serem cidadaos democraticos, participativos e humanistas. (Despacho
n.° 6478/2017, de 26 de julho e com a revisao curricular preconizada pelo Decreto-Lei n.°
55/2018, de 6 de julho).

Artigo 59° - Ambito

No ambito desta componente do curriculo, a escola visa desenvolver competéncias
pessoais e sociais, promovendo 0 pensamento critico, desenvolvendo competéncias de
participacao ativa e de aquisi¢do de conhecimentos em areas nao formais.

Artigo 60° - Representagao e coordenagao

1. O coordenador de Cidadania e Desenvolvimento é um docente profissionalizado,
com experiéncia de coordenacdo de equipas de docentes e capacidade
organizativa, que tenha uma visao intercultural e multicultural da educacgéo.

2. A designacao do coordenador é da competéncia do diretor.
O mandato corresponde ao mandato do diretor.
O coordenador pode ser exonerado a todo o momento por despacho fundamentado
do diretor.

Artigo 61° - Competéncias do coordenador de Cidadania e desenvolvimento

1. Ao coordenador de Cidadania e Desenvolvimento compete:
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2. Elaborar a proposta de Plano Anual de desenvolvimento de temas e dominios, por

ciclo de ensino e apresenta-lo ao CP, para aprovagao.

3. Coordenar e apoiar os docentes dos diferentes ciclos de ensino que

desenvolvem/lecionam esta area de formacgao/disciplina.

4. Acompanhar a implementacédo desta componente do curriculo e as agbes e

atividades promovidas nos diferentes ciclos de ensino.

5. Apresentar ao CP o balango semestral das agdes/atividades realizadas.

SECGAO VII - ATIVIDADES DE GRUPOS E TURMAS

Artigo 62.2 - Organizacao das atividades de grupos e turmas

1.

A organizagdo, o acompanhamento e a avaliacdo das atividades a desenvolver com as
criangas/ alunos e a articulagéao entre a escola e as familias € assegurada:

a) Na educagao pré-escolar, pelos educadores de infancia;

b) No ensino basico e secundario pelo Conselho de Turma, com a seguinte
constituicdo:

i. Os docentes da turma;
ii. Os dois representantes dos pais/EE da turma;
ii. O delegado de turma, no caso do 2.°e 3.° CEB e do ES.

A coordenacao do trabalho do CT é assegurada, por um professor titular/ diretor de
turma, designado pelo diretor.

Nas reunides em que seja tratada a avaliagdo dos alunos, apenas participam os
membros docentes. Podera, no entanto, estar presente um elemento da Equipa Técnica
ou do Ensino Especial, intervindo sem direito a voto.

No desenvolvimento da sua autonomia, o diretor pode ainda designar professores
tutores para acompanhamento individual do processo educativo dos alunos, nao
fazendo parte do CT.

Artigo 63.2 - Reunides do conselho de docentes titulares de turma do 12 CEB

1.

O conselho de docentes titulares de turma reune, por ano de escolaridade,
ordinariamente, no final de cada semestre e, extraordinariamente, sempre que motivo
de natureza pedagdgica ou disciplinar o exija.

. As reunides do conselho de docentes, por ano de escolaridade, sdo presididas pelo

representante de ano, designado pelo diretor.
O funcionamento do Conselho de Docentes obedece ao regimento interno.

A duragao das reunides ordinarias € de uma hora. As reunides de avaliagdo terdo uma
duragao de duas horas.

Artigo 64.2 - Reunides dos conselhos de turma do 12 CEB

1.

O CT reune, ordinariamente, sempre que razbées de natureza pedagdgica o exijam, de
acordo com o estipulado pelo CP.

O funcionamento do Conselho de Docentes Titulares de turma obedece ao regimento.

A duragao das reunides ordinarias € de uma)hora. As reunides de avaliagao terdo uma
duragao de duas horas.
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Artigo 65.2 - Reunides dos conselhos de turma do 22 e 32 CEB e do ES

1.

O CT reune, ordinariamente, no final de cada semestre e sempre que razbes de
natureza pedagogica o exijam, de acordo com o estipulado pelo CP.

O CT reune, extraordinariamente, sempre que um motivo de natureza pedagdgica ou
disciplinar o exija.

O CT extraordinario pode ser convocado pelo diretor ou a pedido do DT ou a pedido de
dois tercos dos seus membros.

A duragéo das reunides ordinarias é de 1(uma) hora. As reunides de avaliagao terdo uma
duragéo de duas horas.

Artigo 66.2 - Competéncias dos Educadores de infancia

Compete aos educadores de infancia, além da criagdo de um ambiente propicio ao
desenvolvimento das criangas, em articulagdo com a familia:

1.

Planificar as atividades tendo em conta o nivel de desenvolvimento das criangas e
promover as melhores condi¢cdes de aprendizagem;

Conceber, elaborar e aprovar o plano de trabalho da turma/grupo, adotando estratégias
de diferenciagdo pedagogica que favoregcam as aprendizagens das criangas,
concebendo atividades de complemento educativo e de enriquecimento curricular,
avaliando periodicamente o impacto dessas atividades e estratégias;

Detetar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras necessidades das criangas,
colaborando com os servigos de apoio existentes no AEC, nomeadamente com a
EMAEI;

Promover agdes que estimulem o envolvimento dos pais e EE no percurso escolar da
crianga e na vida do jardim de infancia;

Disponibilizar informagdo adequada aos pais e EE, relativa ao processo de
aprendizagem,;

Supervisionar e acompanhar a execugao das atividades de animagdo e de apoio a
familia;

. Garantir a articulacdo com o 1.° CEB, de modo a garantir o acompanhamento

pedagogico das criangas, no seu percurso, entre estes niveis de educacao e de ensino;

Envolver-se na planificacdo, na supervisdo e no acompanhamento do funcionamento
das AAAF.

Artigo 67.2 - Competéncias do professor titular de turma

Compete ao professor titular de turma:

1.

Identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em conta no processo de
ensino/aprendizagem;

Elaborar o plano de trabalho da turma e manté-lo atualizado, procedendo a adequacgao
do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos, tendo como referéncia as
aprendizagens essenciais e o perfil do aluno, avaliando periodicamente o impacto
dessas atividades e estratégias adotadas;

Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os alunos no contexto de
sala de aula e noutros espacos;
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4. Detetar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras necessidades dos alunos,
colaborando com os servigos de apoio existentes no AEC, nomeadamente com a
EMAEI;

5. Planificar e adotar estratégias de diferenciagdo pedagogica que favoregam as
aprendizagens dos alunos;

6. Operacionalizar os critérios de avaliagdo aprovados em CP, no dmbito do plano de
turma;

7. Envolver-se na planificagdo, na supervisdo e no acompanhamento do funcionamento
das AECs;

8. Disponibilizar informagédo adequada aos pais/EE, relativa ao processo de aprendizagem
e desenvolvimento dos alunos;

9. Coordenar a avaliagdo dos alunos, de acordo com a legislacdo em vigor e tendo em
conta os critérios aprovados pelo CP;

10.Atuar em conformidade no ambito das situagdes de carater disciplinar;
11. Atender os pais e EE no horario estipulado no inicio do ano letivo;
12. Organizar o processo individual do aluno;

13.Garantir a articulagdo com a educagdo pré-escolar e 2° ciclo, considerando a
importancia da sequencialidade curricular.

Artigo 68.2 - Competéncias e funcionamento do conselho de turma

1. Compete ao CT:

a. Analisar a situagéo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a
ter em conta no processo ensino/aprendizagem;

b. Planificar o desenvolvimento das atividades educativas na sala de aula e noutros
espagos, de acordo com as aprendizagens essenciais e objetivos do perfil do aluno
para cada ano/ciclo de escolaridade, assegurando a necessaria articulagéao
curricular;

c. Avaliar periodicamente a execucédo do plano de trabalho de turma e introduzir a
alteragbes necessarias, conducente a promocao do sucesso educativo e a
inclusao;

d. Detetar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras necessidades dos alunos,
colaborando com os servigos de apoio existentes no AEC, nomeadamente com a
EMAEI, e com os pais /EE;

e. Colaborar em atividades culturais, desportivas e recreativas que envolvam os
alunos e a comunidade, de acordo com critérios de participagao definidos pelo
PAA;

f. Promover agbes que estimulem o envolvimento dos pais/EE no percurso escolar do
aluno;

g. Analisar situagdes de indisciplina da turma e colaborar na determinagcdo das
medidas adequadas e no acompanhamento da aplicagdo dessas medidas;

h. Comunicar a diretora os casos disciplinares cuja gravidade implique a aplicagao de
medidas disciplinares que excedam as competéncias do CT;

i. Avaliar (o] alunos, tendo em conta as metas/aprendizagens
essenciais/competéncias definidas a nivel nacional, os critérios aprovados em CP e
as especificidades de cada aluno;
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2.

1.

j. Preparar informacgdo adequada, a disponibilizar aos pais/EE, relativa ao processo
de ensino/aprendizagem e avaliagao dos alunos;

k. Propor ao diretor medidas educativas a aplicar aos alunos;
I. Exercer as demais competéncias que lhe sao atribuidas na lei.

Em cada momento de avaliagdo, cada professor devera registar no GIAE e entregar a
proposta de avaliagdo relativa a cada aluno ao diretor de turma, com uma
antecedéncia de 48 horas, de modo a permitir a preparagao da reunido do CT.

Na reunidao do CT, cada docente é responsavel por conferir a proposta de avaliagao
previamente apresentada.

Artigo 69.2 - Diretor de turma

O DT é designado pelo diretor, de entre os docentes da turma, pertencendo, sempre que
possivel, ao quadro do AEC, tendo em conta a sua competéncia pedagodgica e
capacidade de relacionamento.

Sem prejuizo do disposto no numero anterior, sempre que possivel, devera ser
designado como DT o professor que, no ano anterior, tenha exercido tais fungdes na
turma a que pertenceram os alunos.

Caso o DT se encontre impedido de exercer as suas fungdes e enquanto nao for
substituido, o diretor nomeara outro professor da turma para exercer o cargo, sendo-lhe
atribuidos, sempre que possivel, os mesmos direitos e obrigacdes.

Artigo 70.2 - Competéncias do diretor de turma

Compete ao DT:

1.

© ©

Promover junto do CT a realizagédo de agdes conducentes a concretizagédo do PE do
AEC, numa perspetiva de envolvimento dos alunos, dos pais e EE e da comunidade;

Promover um acompanhamento individualizado dos alunos, divulgando, junto dos
docentes da turma, a informacdo necessaria a adequada orientagdo educativa dos
alunos e fomentando a participacio dos respetivos pais/ EE na concretizagdo de agdes
para orientacdo e acompanhamento;

Promover a otimizagdo dos recursos e servigos existentes na comunidade escolar e na
comunidade educativa, mantendo os alunos, pais/EE informados da sua existéncia;

Manter contacto regular com os representantes dos pais e encarregados de educacéo
do CT, para que estes colaborem na promogao do sucesso dos alunos;

Assegurar a participagao dos alunos, docentes, pais/EE na aplicagdo de medidas
educativas, decorrentes da apreciacao de situacdes de indisciplina;

Coordenar o processo de avaliagdo dos alunos, garantindo o seu carater globalizante e
integrador, solicitando, se necessario, a participacdao de outros intervenientes na
avaliacao;

Propor, na sequéncia da decisdo do CT, medidas de suporte a aprendizagem e a
inclusao;

Presidir as reunides do CT;

Coordenar a execugao das atividades desenvolvidas no ambito da turma.
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Artigo 71.2 - Cursos de educac¢ao e formagao e cursos profissionais

Os cursos de educacéao e formacéao de nivel basico constituem uma modalidade de
educacao que confere a equivalénvia ao 9° ano de escolaridade e uma qualificagcdo de nivel
dois.

Os cursos profissionais constituem uma modalidade de educagéo, com uma forte ligagéo ao
mundo do trabalho. Visam o desenvolvimento de competéncias para o exercicio de uma
profissado, possibilitam o acesso a formagao pds-secundaria ou ao ensino superior, e
assumem uma estrutura curricular modular.S a0 uma modalidade de nivel secundario de
educagao, que confere equivaléncia ao ensino secundario regular eque se caracteriza por
promover uma aprendizagem de competéncias, para o exercicio de uma profissao.

Os cursos de educacéao e formagao e cursos profissionais regem-se por normas proprias
presentes nos anexos deste RI.

Artigo 72.2 - Diretor de curso

O diretor de curso é nomeado pelo diretor, preferencialmente, de entre os docentes da
componente de formagao técnica, da turma.

Artigo 73.2 - Competéncias do Diretor de curso

Sem prejuizo das competéncias fixadas na lei, compete ao diretor de curso:

1. A coordenacéao técnico-pedagogica dos cursos, incluindo a convocagao e coordenacgao
das reunides da Equipa Pedagdgica, a articulagdo entre as diferentes componentes de
formacdo e entre as diferentes disciplinas e, em articulagdo com os SPO e com a
EMAEI, tudo o que se relaciona com a preparagao da pratica em contexto de trabalho e
com o plano de transi¢cdo para a vida ativa.

2. A organizagao do dossié técnico-pedagdgico do curso.

3. Aarticulagdo com os SA para a adequada programagéao da aquisigao de bens e servigos
necessarios ao bom desenvolvimento dos cursos.

SUBSEC(}AO | - REPRESENTANTES DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAQAO
Artigo 74.2 - Encarregado de Educagao

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

1. Pelo exercicio do poder parental;
2. Por deciséo judicial,

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

4. Por mera autoridade de facto ou por delegacao, devidamente comprovada, por parte de
qualquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

Artigo 75.2- Elei¢ao dos representantes dos Encarregados de Educac¢ao nos Conselhos de
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Turma

. Enquanto membros do grupo/turma/conselho de turma, os representantes dos
encarregados de educacao devem ser o elo de ligacao entre os pais/EE do grupo/turma,
e entre estes e 0os demais elementos do CT, na salvaguarda dos interesses de todos os
alunos da turma.

. No inicio de cada ano letivo, serdo eleitos dois representantes de entre os pais/EE dos
alunos de cada grupo/turma.

3. A eleigao dos representantes dos encarregados de educagéo do grupo/turma, obedece
ao seguinte procedimento geral:

a) Em convocatoéria do professor titular de grupo/ turma/ diretor de turma;

b) Na reunido para a eleigdo dos representantes dos pais e encarregados de educacgao
de cada grupo/turma, é exigida a presenca minima de 50% dos pais/ EE das
respetivas criangas/ alunos;

c) Caso nao se verifique a presenca minima referida na alinea anterior, passados quinze
minutos realiza-se nova reunido com os pais/EE presentes que indicam dois
elementos que os representem;

d) Admite-se a possibilidade de o diretor fazer coincidir a data da reuniao atras referida
com a da reunido de rececao dos alunos e EE, no inicio do ano letivo.

SUBSECCAO Il - CENTRO DE APOIO A APRENDIZAGEM
Artigo 76.2 - Definigao

1. O CAA é uma estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e materiais,
dos saberes e competéncias, (n.° 2 do artigo 13° do DL no 54/2018) técnicas e
estratégias dos diferentes profissionais envolvidos existentes no AEC;

2. Funcionando numa légica de servigos de apoio, enquanto recurso
organizacional, insere-se no continuum de respostas educativas disponibilizadas
pela escola. A acao educativa promovida pelo CAA desenvolve-se no dmbito da
complementaridade do trabalho desenvolvido em sala de aula ou noutros
contextos educativos, devendo contemplar a intervencdo de todos os agentes
educativos, entre os quais se incluem os docentes de diferentes areas
disciplinares e de educacgéao especial, a psicdloga e demais técnicos.

Artigo 77.2 - Objetivos

O CAA, em colaboragao com os demais servicos e estruturas do AEC, tem como
objetivos:

1. Promover o sucesso escolar;

2. Desenvolver competéncias que facilitem as aprendizagens dos alunos;

3. Apoiar os alunos nas suas aprendizagens;

4. Apoiar os docentes do grupo ou turma a que os alunos pertencem;

5. Apoiar a criagdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagdo para
as diversas componentes do curriculo;

6. Desenvolver metodologias de intervencao interdisciplinares que facilitem os

processos de aprendizagem, de autonomia e de adaptagdo ao contexto escolar;
7. Promover a criagdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacdo e
interagéao, fomentadores da aprendizagem;
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8. Para os alunos cujas medidas adicionais de suporte a aprendizagem sejam as
previstas nas alineas b), d) e €) do n. °4 do artigo 10.°, é garantida, no centro de
apoio a aprendizagem, uma resposta que complemente o trabalho desenvolvido
em sala de aula ou noutros contextos educativos, com vista a sua inclusio:
(AVD/PIT).

9. Apoiar a organizagao do processo de transicdo para a vida pés-escolar.

Artigo 78.2 - Funcionamento

Compete ao diretor definir, anualmente, as condicbes de funcionamento do CAA, ao
nivel do espaco fisico e dos recursos humanos (docentes de educacgdo especial e das
varias areas disciplinares, técnicos especializados e assistentes operacionais) e
materiais (computadores, dossiés tematicos, manuais escolares, enciclopédias, guides
de estudo, resumos, fichas de trabalho com as respetivas solugdes, etc.), de acordo
com os recursos existentes e numa logica de rentabilizagdo dos meios disponiveis no
AEC.

Anualmente, no ambito da distribuicdo do servico docente, a diretora designa um
coordenador do CAA de cada estabelecimento de ensino, em funcdo dos recursos
disponiveis e tendo em consideracao o perfil para esta fungao.

Artigo 79.2 - Registo da atividade

. Todos os docentes ou ndo docentes que desenvolvam atividades no CAA devem

registar, de forma sintética, a sua atividade no programa GIAE.

Devem ser feitos registos sistematicos da frequéncia e da utilizacdo dos recursos
disponibilizados no CAA.

Em cada periodo escolar e no final de cada ano letivo, é feita a analise, pelo CAA de
todo o trabalho desenvolvido, consubstanciada num relatério final, que sera entregue ao
diretor.

SUBSECGAO Il - TUTORIAS

Artigo 80.2 - Professor tutor

1.

O Agrupamento pode designar professores tutores para acompanhar, de modo
especial, o processo educativo de alunos, em grupo ou individualmente, desde que este
tenha sido indicado como uma medida de apoio/acompanhamento.

A figura do professor tutor deve ser entendida como a de um profissional que,
conhecendo bem os curriculos e as opgdes escolares dos alunos e das suas familias,
promove as agdes necessarias para ajustar posi¢cdes e expetativas.

O aluno pode beneficiar de acompanhamento por um professor tutor quando esta
medida for proposta pelo conselho de docentes/turma ou pela EMAEI. A aplicagdo
desta medida carece de autorizagdo do respetivo EE.

O acompanhamento por um professor tutor é dirigido aos alunos que registem um
percurso escolar marcado pelo insucesso, se encontrem em risco de abandono escolar,
revelem dificuldades de aprendizagem, de motivacdo e de integracdo ou ainda, que
sejam oriundos de contextos familiares de risco.

As sessdes de acompanhamento pelo professor tutor funcionam com um maximo de
dois alunos, em periodo articulado com o horario da turma a definir pelo diretor.
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6. O professor tutor € também a pessoa que procede ao acompanhamento dos alunos em
regime de frequéncia do ensino doméstico e ensino individualizado, de acordo com a
legislagdo em vigor.

Artigo 81.2- Designacao do professor tutor

1. O professor tutor & designado pelo diretor, tendo em conta os seguintes aspetos:

a) Facilidade de relacionamento, nomeadamente com os alunos e as respetivas
familias;

b) Capacidade de negociar e mediar em diferentes situagdes e conflitos;
c) Capacidade para trabalho em equipa.

2. O professor tutor nao deve acumular as fungdes com as de professor titular/diretor de
turma.

Artigo 82.2 - Competéncias do professor tutor

1. Aos professores tutores compete:

a) Desenvolver medidas de apoio aos alunos, designadamente de integragdo na turma
€ na escola e de aconselhamento e orientagdo no estudo e nas tarefas escolares;

b) Promover a articulagdo das atividades escolares dos alunos com outras atividades
formativas;

c) Desenvolver a sua atividade de forma articulada, quer com a familia, quer com os
servicos técnico-pedagdgicos e com outras estruturas de orientagdo educativa.

2. No final de cada periodo, o professor tutor faz o balanco das atividades desenvolvidas e
elabora o relatério que entrega ao professor titular/diretor de turma do aluno
acompanhado.

3. No caso do ensino doméstico e ensino individualizado, as competéncias do professor
tutor séo definidas no protocolo de cooperagao de acordo com modelo pré-definido pela
Tutela, a legislacéo aplicavel.

Artigo 83.2 - Apoio tutorial especifico (ATE)

1. O ATE é uma medida destinada aos alunos do 2.° e 3.° CEB que ao longo do seu
percurso escolar acumulem duas ou mais retengdes. Tem como objetivo incrementar o
envolvimento dos alunos nas atividades educativas, nomeadamente, através do
planeamento e da monitorizagdo do seu processo de aprendizagem.

2. A medida de ATE constitui-se, nos termos da lei em vigor, como um recurso adicional,
visando a diminuicdo das retencbes e do abandono escolar precoce e,
consequentemente, a promog¢ao do sucesso educativo.

SUBSECGAO IV- VISITAS DE ESTUDO
Artigo 84.2 - Regulamento

1. As visitas de estudo e outras atividades fora do espacgo escolar sao atividades
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curriculares, intencionalmente planeadas, decorrentes do PE e enquadraveis no
ambito dos projetos de turma que visam o desenvolvimento ou complemento
curricular e se realizam fora do espaco fisico da escola, observando a legislagido em
vigor e regem-se por normas proprias.

SECGAO VIil - OUTRAS ESTRUTURAS DE ACOMPANHAMENTO, DE COORDENAGAO
EDUCATIVA E DE SUPERVISAO PEDAGOGICA

Artigo 85.2 - Diretor de instalagdes

1. Os diretores de instalagbes sdo designados anualmente, pelo diretor.

2. O diretor define o tempo da componente nio letiva, a atribuir ao docente para o
desempenho do cargo de diretor de instalagdes.

3. Ao diretor de instalagdes, compete:

a) Conhecer e dar a conhecer as respetivas instalacdes e equipamentos, suas
caracteristicas, normas de utilizacdo e de seguranca;

b) Zelar pela existéncia de condi¢cdes de seguranga de pessoas e bens;
c) Supervisionar o cumprimento dos regulamentos de utilizacao e de seguranga;
d) Inventariar o material existente nos espagos sob sua responsabilidade;

e) Colaborar com os coordenadores de departamento e diretores de curso na
elaboracgao de propostas de aquisicdo de material e consumiveis;

f) Verificar e ensaiar os equipamentos rececionados nas respetivas instalagdes, na
sequéncia de aquisicdo ou doacao a escola.

4. Quando néo for possivel atribuir o cargo, 0 mesmo sera assumido pelo representante do
GAD.

SUBSECCAO | - ARTICULAGAO CURRICULAR
Artigo 86.2 - Definicao e ambito

1. A articulacdo e a gestdo curricular devem promover a cooperagao entre os docentes do
AEC, procurando adequar o curriculo as necessidades especificas dos alunos e ao
cumprimento das aprendizagens essenciais em cada ciclo de ensino.

2. A articulagao vertical do curriculo tem como objetivo garantir a sequéncia e coeréncia
nas varias etapas de aprendizagem, que se traduzem na progressado gradual do
conhecimento disciplinar nos varios niveis de ensino, tendo como referencial as
aprendizagens essenciais, de modo a evitar a existéncia de lacunas entre niveis de
ensino. Este trabalho de planificagdo traduz-se nas diferentes planificacoes disciplinares
programaticas com os seus objetivos, conteudos, avaliagdo, tendo em consideragao as
aprendizagens essenciais e também a Estratégia da Educagcao para a Cidadania do
AEC.

3. A articulagado horizontal visa aferir conteudos, objetivos, procedimentos, atividades e
estratégias adequadas a cada nivel de ensino, tendo em ateng&o as caracteristicas dos
grupos/turmas, numa logica de harmonizacdo e de interagdo da aquisicdo de
conhecimentos numa mesma area disciplinar e também entre diferentes disciplinas. Este
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4.

trabalho de planificagdo e de monitorizagdo traduz-se em planificagbes dos GAD e do
PTT.

A articulagdo e gestdo curricular sédo asseguradas pelos CD/ DC nos quais se
encontram representados os grupos de recrutamento e areas disciplinares

Artigo 87.2 - Operacionalizagao

1.

As reunides de articulacdo curricular entre os docentes de educagdo pré-escolar
realizam-se de acordo com o calendario aprovado no inicio do ano letivo pelo CD e sao
dirigidas, sempre que possivel, pelo coordenador/responsavel de estabelecimento.

. As reunibes de articulagdo curricular entre a educagado pré-escolar e o 1.° CEB,

realizam-se no inicio do ano letivo e, no minimo, uma vez por semestre, entre os
docentes envolvidos na articulagdo, para planificagdo inicial e ajustamento da
planificacdo das aprendizagens essenciais, assim como para a preparagao,
desenvolvimento e avaliagao de projetos/ atividades comuns a realizar ao longo do ano
letivo. Estas reunides sdo convocadas e orientadas pelo coordenador da educacéao pré-
escolar.

As reunides de articulacao curricular entre 1.° e 0 2.° CEB realizam-se no inicio do ano
letivo entre o coordenador de articulagao curricular do 1.° CEB e os coordenadores dos
departamentos de Linguas, de Matematica, de Ciéncias Experimentais, para articulagao
dos conteudos lecionados e a lecionar. Estas reunides sdo convocadas e orientadas
pelo coordenador do 1.° CEB.

As reunides de articulagao curricular entre 0 2.° e o 3° CEB realizam-se no inicio do ano
letivo entre o coordenador de articulagao curricular do 2.° CEB e os coordenadores dos
departamentos de Linguas, de Matematica, de Ciéncias Experimentais, para articulagéo
dos conteudos lecionados e a lecionar. Estas reunides sdo convocadas e orientadas
pelo coordenador do 2.° CEB.

Os docentes dos diferentes GAD devem reunir regularmente, por areas disciplinares ou
equipas educativas dos CT, de acordo com a(s) disciplina(s) e/ou anos de escolaridade
que lecionam, para promover a articulagido curricular.

SUBSECGAO Il — ATIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR E EXTRACURRICULAR

Artigo 88.2 - Atividade de animagao e apoio a familia (AAAF)

. Consideram-se AAAF as que se destinam a assegurar o0 acompanhamento das

criangas na educacdo pré-escolar antes e/ou depois do periodo diario de atividades
educativas e durante os periodos de interrupgao.

. As AAAF séo planificadas anualmente pelos 6rgédos competentes do AEC, tendo em

conta as necessidades dos alunos e das familias, em articulagdo com a autarquia e os
parceiros educativos, de acordo com a lei em vigor, e tém regimento proprio.

. A supervisdo pedagodgica e o acompanhamento da execugcdo das AAAF sdo da

responsabilidade dos educadores titulares de grupo, tendo em vista garantir a qualidade
das atividades desenvolvidas.

O AEC pode promover a ativagdo das AAAF fora dos horarios definidos, sempre que
seja necessario garantir a escola a tempo inteiro e nao seja possivel mobilizar outros
recursos internos.
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Artigo 89.2 - Componente de apoio a familia (CAF)

1. Considera-se CAF o conjunto de atividades destinadas a assegurar o0 acompanhamento
dos alunos do 1.°, 2.° e 3.° CEB antes e/ou depois das componentes do curriculo e das
AECs, bem como durante os periodos de interrupcao letiva.

2. A CAF é implementada por instituicdes particulares de solidariedade social ou por outras
entidades promotoras deste tipo de resposta social, como Associagdo de Pais e
Encarregados de Educacao mediante acordos com o AEC.

3. A supervisdo pedagogica e o acompanhamento da execugdo da CAF sao feitos pelo
coordenador de estabelecimento, tendo em vista garantir a qualidade das atividades
desenvolvidas.

4. O AEC pode promover a ativacdo da CAF junto da autarquia fora dos horarios
definidos, sempre que seja necessario garantir a escola a tempo inteiro € nao seja
possivel mobilizar outros recursos internos.

5. A CAF no 2% 3° CEB a ser implementada e dinamizada pela Associacdo de Pais e
EEgere de forma auténoma tendo o dever de comunicar e relembrar as suas
atividades ao Coordenador da escola onde esta inserida.

Artigo 90.° - Atividades de enriquecimento curricular e atividades extracurriculares

1. As AECs no 1.° ciclo sdo atividades de carater facultativo e de natureza
eminentemente ludica, formativa e cultural que incidam, nomeadamente, nos
dominios desportivo, artistico, cientifico e tecnoldgico, de ligagdo da escola com o
meio, de solidariedade e voluntariado e da dimensao europeia na educagao.

2. No 1° CEB:

a) As AECs sao as definidas anualmente cabendo ao CG deliberar sobre os dominios
de oferta e fixar as respetivas duragdes diaria e semanal por ano de escolaridade,
mediante parecer do CP;

b) A oferta das AECs aos alunos cujos encarregados de educagcido optem pela
frequéncia da disciplina de Educac¢ao Moral e Religiosa (EMR) pode ser deduzida de
uma hora semanal;

c¢) Uma vez realizada a inscricdo dos alunos nas atividades, os encarregados de
educagao comprometem -se a que os seus educandos as frequentem até ao final do
ano letivo.

d) Os alunos podem ser dispensados da frequéncia de alguns tempos em situacoes
devidamente fundamentadas.

Artigos 91.2 - Projetos e Clubes
Todos os projetos e clubes existentes no agrupamento deveréo ser representados no
conselho pedagdgico por um coordenador eleito entre os seus pares.

2. Os projetos e clubes deverao ter um regimento, em anexo a este regulamento interno.

3. O coordenador de projetos e clubes atua em estreita ligagdo com toda a comunidade
educativa do agrupamento.

4. Compete ao coordenador:

a) Representar os projetos e clubes nas reunides de conselho pedagdgico;
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b) Incentivar o desenvolvimento de projetos e clubes;

c) Coordenar as diversas atividades, articulando-as de modo a concretizar o definido no
projeto educativo do agrupamento;

d) Veicular as informacgdes entre o conselho pedagdgico e os professores responsaveis
pelos projetos e clubes;

e) Reunir com os responsaveis pelos projetos e clubes existentes definindo, em conjunto,
a forma de realizagao das atividades de cada um;

f) Articular os diferentes intervenientes com os 6rgaos de gestao da escola;

g) Promover e incentivar a participacdo dos pais e encarregados de educacdo nas
atividades escolares;

h) Colaborar na avaliagdo do desenvolvimento dos projeto e clubes;

i) Analisar e propor a implementagao de novos projetos e novos clubes no agrupamento,
apresentando-os ao diretor e ao conselho pedagdgico;

j) Apresentar ao diretor o relatorio anual da coordenacao da sua atividade.

SECGAO IX - SERVIGOS TECNICO-PEDAGOGICOS
Artigo 92.2 - Defini¢cao
1. Os servigos técnico-pedagoégicos compreendem as areas de informagdo, orientagéo
vocacional, apoio socioeducativo e autoavaliagao.
2. Constituem os servigos técnico-pedagdgicos:
a) Biblioteca escolar;
b) Servigo de Psicologia e Orientagéao;
c) Equipa Técnica
d) Servigos de Apoio Sdécio Educativo.
e) Observatodrio do AEC

SUBSECGAO | - BIBLIOTECAS ESCOLARES
Artigo 93.2 - Defini¢cao

1. A BE esta integrada no Programa Rede de Bibliotecas Escolares e gere recursos
educativos diretamente ligados as atividades curriculares, extracurriculares e a
ocupagao dos tempos livres dos alunos, contribuindo para a criagdo de situacdes de
aprendizagens diversificadas, reforcando o trabalho colaborativo com as restantes
estruturas pedagodgicas do AEC.

2. As atividades desenvolvidas e promovidas pelas BE estdao em conformidade com as
grandes linhas de atuagdo do PE, encontram-se integradas no respetivo PAA e
articulam-se com as redes de informacao e de bibliotecas nacionais e internacionais,
nomeadamente, estabelecendo cooperagdo com a Biblioteca Municipal, no &mbito da
Rede de Bibliotecas de Almada.

Artigo 94.2 - Objetivos
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Tendo por base os objetivos tragados no PE e os estabelecidos pelo Programa da Rede
de Bibliotecas Escolares, a BE rege-se, essencialmente, pelos seguintes objetivos:

1. Desenvolver e aprofundar, nos membros da comunidade educativa, uma cultura civica,
cientifica, tecnoldgica e artistica enquanto formas de estar e ser consciente e livre no
mundo;

2. Apoiar e promover os objetivos educativos definidos de acordo com o PE;

3. Constituir a BE como centro de recursos educativos de toda a comunidade educativa,
dotando as escolas de um fundo documental diversificado, adequado as necessidades
curriculares e aos varios projetos de trabalho e organizado segundo normas técnicas
normalizadas; comunidade educativa na execugcao de trabalhos e projetos de ambito
curricular e de articulagao e diversificagao curricular;

4. Apoiar a comunidade educativa na aprendizagem e na pratica de competéncias de
literacia da informagdo, visando a selecdo, tratamento, producdo e difusdo de
informacao nos diversos formatos que a tecnologia, hoje, disponibiliza: escrita, digital e
multimédia;

5. Contribuir ativamente para a diversificacao de estratégias e métodos educativos em
situagdes de ensino - aprendizagem, apoiando os professores na planificacao e criagao
de situagbes de aprendizagem, divulgando e incentivando o uso e integragdo dos
recursos materiais e de informagéo na atividade pedagdgica, de forma a promover o
desenvolvimento das literacias cruciais a constru¢cdo do conhecimento e a progressao
nas aprendizagens;

6. Promover um ambiente que estimule o uso progressivo e generalizado de tecnologias
multimédia e da Internet;

7. Apoiar/desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na
consulta, tratamento e produgéo de informagéao, tais como: selecionar, analisar, criticar
e utilizar documentos; desenvolver um trabalho de pesquisa ou estudo, individualmente
ou em grupo, por solicitacao do professor ou de sua prépria iniciativa e produzir sinteses
informativas em diferentes suportes;

8. Trabalhar com alunos, professores, 6rgaos de gestédo e pais/EE, de modo a cumprir a
missao do AEC, tornando a biblioteca um verdadeiro centro de aprendizagem;

9. Modernizar/atualizar o fundo documental da BE de modo a constituir um centro de
recursos de informacao de diferentes areas do saber capaz de estimular/apoiar o
trabalho pedagdgico;

10.Promover atividades de animacao/formacdao no sentido de associar a leitura, os
recursos e a frequéncia da BE a ocupacéo ludica de tempos livres, em articulagdo com
todos os elementos da comunidade educativa e em condi¢cdes especificas com outros
elementos da comunidade;

11.Apoiar estratégias de ligacdo da escola a comunidade e estabelecimento de parcerias
com outras instituicbes, nomeadamente através da Rede de Bibliotecas de Almada;

12.Estimular e fomentar nos alunos a apeténcia para a aprendizagem, criando condi¢des
para a descoberta do prazer de ler e escrever, o interesse pelas ciéncias, pela arte e
pela cultura;

13.Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o0 acesso a informagao sao essenciais
a construgcido de uma cidadania efetiva e responsavel, incutindo espirito de cooperagao
e partilha.

Artigo 95.2 - Funcionamento

1. O horario de cada BE é fixado anualmente pelo diretor, em fungdo dos recursos
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humanos disponiveis, sendo divulgado no local e na pagina eletrénica do AEC.

2. A BE tem um regimento proprio, aprovado pelo diretor, que regula o funcionamento do
espaco e a utilizacdo dos recursos disponiveis, estando acessivel para consulta no
local.

Artigo 96.2 - Gestao das bibliotecas escolares

1. A gestdo das bibliotecas do AEC cabe aos professores bibliotecarios, com o apoio das
equipas designadas.

2. O professor bibliotecario é designado de acordo com o procedimento concursal previsto
na legislagdo em vigor.

3. As equipas sdo designadas, em cada ano letivo, pelo diretor, mediante os recursos
disponiveis e a auscultacdo dos professores bibliotecarios. A equipa deve ser
multidisciplinar, com competéncias nos dominios pedagdgico, de gestao da informacgao
e de projetos e das ciéncias documentais, composta por docentes, incluindo o respetivo
professor bibliotecario e, pelo menos, um assistente operacional, nos termos da lei.

4. Nas escolas, onde n&o haja equipa, o diretor devera nomear o docente responsavel
pela BE que articulara com os professores bibliotecarios, bem como o assistente
operacional que Ihe é afeto.

5. Cada elemento da equipa da BE deve dispor de um numero de horas suficiente para
poder desenvolver um trabalho consistente dando, sempre que possivel, continuidade
ao mesmo.

6. A avaliacdo da BE faz-se através da recolha de dados do trabalho desenvolvido e
servigos prestados, de acordo com os principios do Programa da Rede de Bibliotecas
Escolares.

7. Os professores bibliotecarios sdo designados nos termos da Lei.

SUBSECGAO Il - SERVIGO DE PSICOLOGIA E ORIENTAGAO
Artigo 97. 2 - Definicao

Os SPO, sendo uma unidade especializada de apoio educativo, desenvolvem a sua agao
nos dominios dos apoios psicologico e psicopedagdgico, de orientagdo escolar e
profissional, e do apoio ao desenvolvimento do sistema de relagcbes da comunidade
escolar.

Artigo 98.2- Competéncias

Sao competéncias do SPO, sem prejuizo das que |lhe sado atribuidas por lei:

1. Contribuir, através da sua intervengédo especializada, para o desenvolvimento integral
dos alunos e para a construcio da sua identidade pessoal;

2. Conceber e participar na definicdo de estratégias e na aplicagcao de procedimentos de
orientagdo educativa que promovam o acompanhamento do aluno ao longo do seu
percurso escolar, em articulagdo com os CT e os docentes titulares de turma;

3. Intervir, a nivel psicoldgico e psicopedagdgico, na observagao, orientacao e apoio dos
alunos, promovendo a cooperacao de professores, pais/ EE em articulagdo com os
recursos da comunidade;

Pagina 50 de 243



Participar nos processos de avaliagdo multidisciplinar e interdisciplinar, tendo em vista a
elaboracgéo de programas educativos individuais e acompanhando a sua concretizacéo;

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

Colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa, com o fim de
propor a realizagdo de agbes de prevengdo e medidas educativas adequadas,
designadamente nas situagdes especificas de alunos também escolarizados no
estrangeiro ou cujos pais residam e trabalhem fora do pais;

Participar em experiéncias pedagdgicas, bem como em projetos de investigacdo e em
acdes de formacgao do pessoal docente e ndo docente;

Colaborar no estudo, concecéao e planeamento de medidas que visem a melhoria do
sistema educativo;

Integrar a EMAEI, nos termos previstos na Lei.

Artigo 99.2 - Funcionamento

1.

O SPO funciona em espaco préprio localizado nas escolas do AEC, devidamente identificado,
com garantia das condicGes necessdrias ao exercicio das suas atividades. Podem também atuar
em contexto de grupos, ou de sala de aula, de forma articulada com os respetivos docentes e nos
espacos exteriores das escolas.

O SPO pode solicitar a intervencado de outros técnicos ou de entidades especializadas capazes de
contribuir para o processo de desenvolvimento dos alunos, ou permitir uma avaliacdo
complementar das situagdes por si acompanhadas.

O SPO dispde de horario de atendimento direto aos utentes.
Sempre que o SPO integra mais do que um elemento, o coordenador é designado pelo diretor.

As atividades do SPO sdo programadas e integradas no PAA do AEC, sendo ajustadas ao longo de
cada ano letivo em funcio das situagdes identificadas pelos conselhos de docentes/turma, ou
encaminhadas pela EMAEI.

O técnico do SPO que integra a EMAEI é designado pelo diretor.

O hordario de funcionamento do SPO é definido no inicio de cada ano letivo em funcdo das
necessidades das escolas e validado anualmente, pelo diretor, ouvido o CP.

No final de cada ano letivo o SPO apresenta ao diretor um relatdrio anual, com evidéncias do
trabalho realizado nos diversos dominios de intervencao.
SUBSECGAO Ill - EQUIPA TECNICA
Artigo 100.° - Equipa TECNICA

A Equipa Técnica destina-se a acompanhar em permanéncia os alunos, designadamente aqueles
que revelem maiores dificuldades de aprendizagem, risco de abandono escolar,
comportamentos de risco ou gravemente violadores dos deveres do aluno ou se encontrem na
iminéncia de ultrapassar os limites de faltas previstos no estatuto do aluno.

Integram a Equipa Técnica os seguintes elementos: psicélogo, assistente social, mediador/a de
conflitos.

a) A Equipa Técnica tem um regimento proéprio.
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SUBSECGAO IV — SERVIGOS DE APOIO SOCIOEDUCATIVO

Artigo 101.2 - Definicao

. O SASE engloba os apoios econdmicos, o bufete, o refeitdrio, a papelaria e o seguroescolar.

No ambito da sua autonomia, o AEC tem em atencdo a situagdo socioecondmica das
criangas/alunos e das familias, garantido que nenhum tenha que abandonar o sistema de ensino
ou tenha que o frequentar em situacdao que o prejudique. Nesta tarefa os professores titulares
de grupo/turma/diretores de turma desempenham um papel fundamental no despiste das
situagoes.

Artigo 102.2 - Competéncias

Ao SASE, compete:

1.
2.

o

© ® N o

Atender professores, alunos e EE que solicitem informacgdes sobre os servicos;

Colaborar com a autarquia, na organizacao da rede de transportes escolares e na organizacao
dos processos da A¢ao Social Escolar;

Criar as condicOes necessarias ao funcionamento do refeitdrio, bufete, papelaria e seguro
escolar;

Organizar e supervisionar o funcionamento daqueles servigos;

Divulgar, organizar, analisar e propor a atribuicdo de subsidios aos alunos que a eles se
candidatem, de acordo com o estabelecido na Lei;

Assegurar aos alunos o direito ao seguro escolar;
Assegurar o preenchimento de mapas, no ambito da ASE;
Assegurar atividades relacionadas com o aprovisionamento e economato;

Assegurar os procedimentos de aprovisionamento, controlo e prepara¢gdo dos mapas de leite
escolar a remeter aos servicos centrais da Tutela.

Artigo 103.2 - Funcionamento

. O SASE esta sediado na escola sede do Agrupamento e integrado nos SA.

O SASE é desempenhado por assistentes técnicos, coordenados e supervisionados porum dos
elementos da direcdo, designado pelo diretor. Estes servicos sdo desempenhados em
articulagcdo com as autarquias, no caso da educacgdo pré-escolar e do 1.2 CEB.

3. 0 acesso aos servigos de bufete, refeitério e papelaria faz-se através do cartdo eletrénico.

Todos os servicos prestados no ambito da ASE obedecem a regras prdprias estabelecidas pelos
servicos centrais da Tutela, a quem o AEC presta contas.

Artigo 104.2 - Ag¢ao social escolar

1.

2.

A ASE desenvolve-se no ambito da educagdo escolar e visa assegurar as condi¢des que
permitam o acesso a escola e a sua frequéncia, garantindo a igualdade de oportunidades,
devendo para tal conjugar a sua atividade com as restantes estruturas de orientagdoeducativa.

Os servicos da ASE desenvolvem a sua atividade nas vertentes de apoio em matéria de
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alimentacdo, transportes escolares, prevencdao de acidentes e seguro escolar e auxilios
econdmicos diretos, para além das agdes destinadas a promover a saude de todos os alunos
em idade escolar.

O apoio a prestar em matéria de alimentacdo abrange a atribuicdo de refei¢cGes, a precos
comparticipados ou gratuitas, e a promoc¢do de a¢des no ambito da educagdo e higiene
alimentar.

A organizacdo e o controlo do funcionamento do servico de transportes escolares sdo da
competéncia da Autarquia.

A prevencdo de acidentes e seguro escolar consistem em ag¢des educativas no campo da
seguranca e prevencdo de acidentes nas atividades escolares e num esquema de seguro, que
garanta a cobertura dos danos resultantes do acidente escolar, complementarmente aos apoios
assegurados pelo Sistema Nacional de Saude.

Artigo 1052 - Condig¢des gerais da ASE

A atribuicdo de apoios no ambito da ASE as criangas da educac¢do pré-escolar e aos alunos do 12
CEB constitui matéria da competéncia da autarquia, a exce¢do do fornecimento de leite escolar
que é responsabilidade do AEC.

A candidatura aos auxilios econdmicos efetua-se anualmente, durante o ultimo semestre.
Por despacho anual, é fixado o valor das capita¢Ges e comparticipa¢des devidas a cada escalao.

Concluida a analise dos processos de candidatura, é afixada em local prdprio, a lista nominativa
dos alunos a subsidiar e dos alunos excluidos.

As candidaturas apresentadas fora do prazo estipulado anualmente, ndo serdo aceites exceto
por motivos devidamente fundamentados.

Artigo106.2 - CondigOes especiais da ASE

1.

Em situacdes devidamente comprovadas, a escola pode fornecer um suplemento alimentar
(pequeno almocgo e/ou lanche) aos alunos com menores recursos econdmicos, recorrendo a
verbas provenientes de lucros de gestao dos servicos de bufete escolar.

A atribuicdo do suplemento alimentar obedece aos seguintes procedimentos:
a) O suplemento alimentar é atribuido a alunos comprovadamente carenciados;

b) A proposta, devidamente fundamentada, é apresentada ao diretor pelo respetivo professor
titular/diretor de turma;

c) Apds deferimento do pedido, é dada informagdo para que o aluno passe a integrar a lista de
alunos beneficiarios de suplemento alimentar;

d) Os SASE sinalizam o aluno junto das assistentes operacionais que prestam o servico;
e) O suplemento é constituido, preferencialmente, por leite/sumo e p&o.

O professor titular/diretor de turma é igualmente responsavel pelo acompanhamento da
situacdo da crianga ou aluno carenciado, com uma periodicidade pelos menos trimestral,
devendo comunicar ao diretor a cessa¢do deste apoio sempre que se conclua ser dispensavel.

Todos os servicos prestados no ambito da ASE obedecem a regras proprias estabelecidas pelos
servicos centrais da Tutela, a quem o AEC presta contas.
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Artigo 107.2 - Leite escolar, outras bebidas e suplementos

. A execucao do Programa de Leite Escolar no AEC realiza-se nos termos da lei em vigor e consiste

na disponibilizacdo de leite branco as criancas que frequentam a educacdo pré-escolar e aos
alunos do 1.2 CEB, diaria e gratuita, ao longo do ano letivo.

E oferecida a alternativa de leite sem lactose e disponibilizada uma quota de 5% de bebida
vegetal, de acordo com a lei em vigor.

No caso das criancas que ndo bebem leite ou bebida vegetal, se os pais e encarregados de
educacdo pretenderem a sua substituicdo por outro alimento nutritivo (iogurte ou peca de
fruta), devem solicitar, por escrito, a direcdo do AEC e garantir o seu fornecimento.

O leite branco (simples ou sem lactose), a bebida vegetal e os alimentos nutritivos de substituicdo,
devem ser fornecidos preferencialmente no periodo da manha.

Artigo 108.° - Refei¢oes

Relativamente as refei¢cdes fornecidas nos refeitérios da EBSM e da EBCC aos alunos dos 2.2 e 3.2
CEB e do ES estabelece-se o seguinte:

1.
2.

Por razGes de saude e a pedido do interessado, podem ser fornecidas refeicdes de dieta;

No caso dos alunos que usufruem de refeicdes gratuitas ou subsidiadas, a aquisicdo de senhas e
0 ndo consumo da refei¢cdo obriga aos seguintes procedimentos:

a) Tendo conhecimento de que uma refeicdo marcada ndo serd consumida, o aluno ou EE devem
proceder, antecipadamente, a sua desmarcacdo nos SAE;

b) Nas situacOes imprevistas devem fazé-lo até as 10h00m.

No caso dos alunos que usufruem de refeicGes gratuitas, subsidiadas ou financiadas, e que
reiteradamente ndo consumam as refeicGes marcadas (duas ou mais vezes num més), serdo
adotados, sucessivamente, os seguintes procedimentos:

a) Os EE respetivos serdo contactados, por escrito, no sentido de efetuaram um maior o
acompanhamento dos seus educandos;

b) Em caso de reincidéncia o EE sera informado, por escrito, que por cada refeicdo marcada e
ndo consumida, passara a ser cobrada a quantia corresponde ao preco para o aluno ndo
subsidiado independentemente do escaldo ASE que lhe foi atribuido. Havendo refeicGes a
cobrar, o EE serd informado do valor em divida e do prazo estabelecido para efetuar o
pagamento;

c) Se for considerado que a situac¢do indicia a possibilidade de negligéncia do EE, o caso
sera encaminhado para a CPCJ.

Os EE poderao solicitar aos SA o extrato das refeicdes pagas, no valor correspondente a
comparticipagdo do aluno.

As refei¢gdes das escolas do 12 ciclo e dos jardins de infancia sdo da responsabilidade do
Municipio, que disponibiliza anualmente as normas de funcionamento dos refeitdrios
escolares.

Artigo 109.2 - Transportes

1.

A organizac¢do e o controlo do funcionamento do servico de transportes escolares sdo da
competéncia da autarquia, em articulagdo com o AEC.
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2. As normas especificas de funcionamento e atribuicdo dos transportes escolares estdo
definidas no Regulamento da Ac¢do Social Escolar da Camara Municipal de Almada.

Artigo 110.2- Seguro escolar

1. O seguro escolar constitui uma modalidade de apoio socioeducativo prestado aos alunos
sinistrados por ele abrangidos, complementarmente aos apoios assegurados pelos
sistemas, subsistemas e seguros de protecdo social e de salde de que sejam beneficidrios.

2. As normas do seguro escolar sdo regidas pela legislacdo em vigor.

3. O seguro escolar abrange:

¢) Todos os alunos regularmente matriculados e a frequentar o AE incluindo os alunos em
regime de ensino doméstico quando participem em atividades do AEC;

d) Os alunos que participem em atividades do desporto escolar;

e) Os alunos que frequentem estdgios ou desenvolvam experiéncias de formagdo em
contexto de trabalho que constituam o prolongamento temporal e curricular necessario
acertificacdo;

f) Os alunos que se desloquem ao estrangeiro integrados em visitas de estudo, projetos
de intercambio e competicGes desportivas no ambito do desporto escolar, quanto aos
danos nao cobertos pelo seguro de assisténcia em viagem, conforme a lei em vigor.

4. Os assuntos relativos ao seguro escolar sdo tratados diretamente nos SASE do AEC.
5. O seguro escolar ndo abrange:

a) DeslocagOes em transporte publico;

b) Desloca¢des em veiculo motorizado, no trajeto casa-escola-casa;

c) Danos corporais que resultem de violéncia exercida por outrem sobre o aluno.

6. No caso de haver necessidade de o aluno se deslocar a um servigo de salde deve ter-se
em atengdo o seguinte:

a) Apenas estd coberta pelo seguro escolar a assisténcia prestada em estabelecimentos
de saude publicos;

b) Nos casos de prescrigdo de medicamentos deve ser solicitado o recibo das despesas
efetuadas e cdpia do receitudrio médico, para apresentar nos SASE;

c) Nos casos de prescricdo de meios auxiliares de locomocao transitérios (por exemplo,
muletas), tém, em primeira instancia, de ser informados os SASE uma vez que o AEC
pode disponibilizar material para empréstimo;

d) Nas situagcdes em que haja fratura ou deslocamento de dentes, o aluno deve ser
sempre encaminhado ao hospital. No caso de necessidade um acompanhamento
posterior por parte de médico dentista ou estomatologista, o EE deve contactar os
SASE, antes de efetuar qualquer diligéncia;

e) Nos casos de atropelamento, o seguro escolar s6 atua depois de haver decisdo judicial
relativamente a culpa dos intervenientes, pelo que o EE deve apresentar participagdo
do acidente no tribunal, no prazo de 15 dias;

f) E obrigatério o preenchimento do impresso préprio do inquérito do acidente. O seu
preenchimento é da responsabilidade do professor titular de grupo/turma/diretor de
turma;
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g) O servico de saude trata diretamente com os SASE a liquidagdo das despesas inerentes
a assisténcia ao aluno;

7. O aluno/EE deverad entregar nos SASE os documentos comprovativos das despesas
relacionadas com o acidente, acompanhados das respetivas receitas e prescricées médicas.
A exclusdo dos direitos e garantias do seguro escolar e os direitos e deveres do sinistrado
sdo regulados pela legislagdao em vigor.

8. O encarregado de educagdo devera observar o cumprimento das normas para
comparticipacdo de despesas no ambito do seguro escolar. A inobservancia dessas normas
tem como consequéncia a ndo comparticipacao, ndo podendo ser o AEC responsabilizado
por essa situagao.

Artigo 111.2 - Acidente escolar

1. Considera-se acidente escolar o que ocorra durante a realizacao de atividades programadas
pelo Agrupamento que provoque ao aluno lesdo, doengca ou morte em resultado de
atividade desenvolvida, com o consentimento ou sob a responsabilidade dos 6rgdos de
gestao do AEC, ou ainda o acidente em trajeto, nos termos da legislagao em vigor.

2. Na ocorréncia de alguma situacdo de emergéncia/evacuacdo (sismos, desmoronamentos,
incéndios, explosdes, etc.), serdo cumpridos os procedimentos indicados no plano de
emergéncia, o qual deve ser do conhecimento geral e estar afixado de forma visivel nos
estabelecimentos do AEC.

3. Em caso de emergéncia ou acidente, devem o coordenador de estabelecimento e a dire¢do
do AEC serem imediatamente informados.

4. Sempre que um aluno sofra um acidente ou seja acometido de doenca subita, dentro da
sala de aula ou no recinto escolar, devera ser assistido por um docente, assistente
operacional.

5. Caso o AEC ndo tenha capacidade de intervencdo, sdo adotados os seguintes
procedimentos:

a) Acionar, pelo meio mais expedito, os servicos de emergéncia médica;

b) Informar os pais/EE que devem deslocar-se o mais rapidamente possivel para a
unidade de saude que lhes seja indicada

c) Informar os SASE para efeitos do seguro escolar e proceder a respetiva participacgdoem
formulario préprio, no prazo maximo de 24 horas (dias uteis)

6. No caso de o acidentado ser encaminhado para uma unidade de saude, na situagdo de
impedimento comprovado dos pais/EE ou adulto por estes indicado, é designado um
assistente operacional para acompanhar a crianga/aluno

7. O acompanhamento do aluno pelo assistente operacional termina com a chegada dos
pais/EE ou quando a unidade de saude defina a situagdo da prestacdo de cuidados a
prestar a crianga ou ao aluno.

8. Sempre que do acidente resulte dano ou inutilizacdo de dculos e as reparagdes necessarias
ou a sua substituicdo sejam asseguradas pelo seguro escolar, o EE deve dirigir-se aos SASE
a fim de se inteirar dos procedimentos especificos a adotar.

SUBSECGAO V- EQUIPA DE AVALIAGAO INTERNA
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Artigo112.2 - Definigao

1. A autoavaliacdo é um processo de identificacdo do grau de concretizagcdo dos objetivos
fixados no PE e de avaliacdo das atividades realizadas pelo Agrupamento e da sua
organizacdo e gestdo, designadamente no que diz respeito aos resultados escolares e a
prestacdo do servico educativo, visando a melhoria e autorregulacdo dos desempenhos
pedagdgicos e organizacionais e do acompanhamento dos planos de melhoria.

2. A Equipa de Avaliacdo Interna do Agrupamento (EAIl) integra docentes dos diferentes
niveis de ensino e para a andlise dos dados.

Artigo 113.2 - Coordenador de equipa

1. O coordenador da EAI é um professor que integra a equipa, designado pelo diretor, e com
este articula a acdo da equipa.

2. O mandato do coordenador cessa com o mandato do diretor.
Artigo 114.2 - Funcionamento da equipa

1. A EAI funciona de acordo com um regimento aprovado pelo diretor, devendo elaborar
anualmente e/ou plurianualmente as atividades a desenvolver, dando-as a conhecer aos
orgdos de gestdo e administracdo e a comunidade educativa.

2. Compete a EAL:

a) Definir e propor os instrumentos de recolha de dados respeitantes ao sucesso escolar
e medidas disciplinares e agregar outras informagdes dos diferentes niveis de ensino,
relevantes para o acompanhamento dos resultados escolares e sociais por parte do
CP, do CG e da comunidade educativa;

b) Definir e propor os instrumentos e metodologias de autoavaliagdo do funcionamento
do AEC, de acordo com os dominios estabelecidos para a avaliacdo externa das
escolas, aferindo também a qualidade do ambiente organizacional e das relacGes
sociais da comunidade educativa, fundamentais aos ambientes educativos
integradores, orientados para as aprendizagens essenciais e promotores do
desenvolvimento integral das criancas e alunos, mas também para o bem-estar e
realizacdo profissional dos docentes e dos ndo docentes.

c) Comparar os dados com as metas previstas no PEA, de modo a aferir-se o grau de
concretizacdo dos objetivos e finalidades do PEA.

d) Elaborar relatérios sintese informativos para as estruturas de pedagodgicas,
acompanhados de propostas dos planos de melhoria.

e) Acompanhar o desenvolvimento dos planos de melhoria, designadamente quanto ao
seu grau de concretizacdo, sendo este um dos elementos que integra a autoavaliacao
do AEC.

3. Os objetivos da agao da EAIl s3o:

a) lIdentificar pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameagas relativas ao
funcionamento do AEC;

b) Contribuir para aumentar a mobilizacdo dos diversos atores educativos para a
melhoria ou a mudancga de prdticas ou aspetos menos conseguidos, assim como para
reconhecer boas praticas a manter e, eventualmente, a disseminar;

c) Permitir a elaboragdo de planos de melhoria mais objetivos e consequentes;
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d) Informar a comunidade educativa, através dos drgdos de gestdo e administracdo,
sobre os resultados da a¢do dos profissionais do AEC e sobre a qualidade dos
ambientes educativos nas escolas e jardins de infancia.

4. A EAIl elabora periodicamente relatérios sobre resultados escolares e um relatério anual de
autoavaliacdo, em que analisa faseadamente os varios dominios previstos no modelo de
avaliagdo externa das escolas.

CAPITULO V - SERVIGOS
SECCAO | - SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E TECNICOS

Artigo 115.2 - Servigos de administracao escolar

1. Os SAE visam alcangar os objetivos preconizados pela prestacdo do servico publico de
educacdo por parte do AEC, sdo responsaveis pelos apoios e procedimentos
administrativos, e compreendem areas funcionais sob a direta responsabilidade do
coordenador técnico.

2. Os SAE funcionam na escola sede, existindo um polo na EBCC.
Artigo 116.2 - Servigos técnicos

Os Servicos Técnicos do AEC incluem as seguintes areas:
1. Seguranca escolar;
2. Protecdo de dados;

3. Gestdo de edificios, instalagbes e equipamentos.

Artigo 117.2 - Seguranga escolar

—_

. A equipa de seguranca do AEC deve desencadear mecanismos visando a preparacdo da
comunidade educativa para situacGes de emergéncia.

2. O responsavel maximo pela seguranga é sempre o diretor.

3. O diretor pode delegar algumas das suas competéncias num elemento da dire¢do ou num
docente do quadro do AEC. Este elemento desempenha as fun¢bes de coordenador de
seguranca do AEC.

4. Nos estabelecimentos de ensino do 1.2 CEB e de educacdo pré-escolar, o responsavel/
coordenador de estabelecimento desempenha as fungdes de chefe de segurancga.

5. Na EBSMC e na EBCC sdo designados, pelo diretor, docentes do quadro de Agrupamento
como delegados de seguranca.

6. O coordenador de seguranca coordena os chefes e os delegados de seguranga dos
restantes estabelecimentos escolares do AEC.

7. Todos os estabelecimentos escolares do AEC tém um Plano de Seguranca (Prevencdo e
Emergéncia), nos termos da lei.
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Artigo 118.2 - Coordenador de seguranga

1. As fungdes do coordenador de seguranca passam pela gestdo do sistema de seguranca de
cada estabelecimento do AEC, articulagdo com o programa Escola Segura, com o Gabinete
de Seguranga do Ministério da Educacdo, com o Corpo de Bombeiros do Municipio, com os
EE e outras entidades.

2. Na auséncia do coordenador de seguranca, o subcoordenador substitui-o e tem a
responsabilidade de verificar o estado dos equipamentos escolares e de garantir a sua
manutengao e reparagao.

Artigo 119.2 - Protecao de Dados Pessoais

1. A protegdo de dados pessoais dos trabalhadores, dos alunos e dos pais/EE, contantes dos
respetivos processos individuais ou em qualquer outro suporte, é feita em conformidade
com a legislacdo em vigor, nomeadamente o RGPD.

2. A utilizacdo de dados pessoais recolhidos pelo AEC, quer no ambito das estruturas do
Ministério da Educac¢do quer na promocdo/divulgacdo de atividades desenvolvidas pelo
Agrupamento, carece de prévio consentimento informado por parte dos envolvidos ou dos
seus representantes legais.

3. E expressamente proibida a reproducdo por qualquer meio (fotocépia, fotografia,
filmagem, etc.) de documentos internos do AEC afixados nos diversos estabelecimentos de
ensino, salvo se para tal for dada autorizacdo prévia por parte do diretor.

4. A violacdo do estipulado no ponto anterior sera alvo dos procedimentos legalmente
previstos.

5. Existe no AEC um interlocutor para a prote¢ao de dados, designado pelo diretor, estando
essa informacado e respetivos contactos divulgadas em local de estilo na escola sede e na
pagina eletrdnica do AEC.

Artigo 120.° - Gestdo de edificios, instalagdes e equipamentos
1. A gestdo dos edificios, instalacGes e equipamentos dos estabelecimentos da educacdo pré-
escolar e do 1.2 CEB é da responsabilidade da Autarquia.

2. Na EBCC a gestdo esta sob responsabilidade do coordenador de estabelecimento,
designado pelo diretor e com competéncias delegadas para esse efeito.

3. E da responsabilidade do coordenador/ responsavel de estabelecimento a comunicagdo ao
diretor, de problemas inerentes a utilizacdo do edificio, instalagdes e equipamentos, que
por sua vez contacta e articula com a entidade competente.

SECCAO Il - OUTRAS ESTRUTURAS E SERVIGCOS
Artigo 121.2 - Composi¢ao

Sao ainda parte integrante do AEC as seguintes estruturas e servigos:
1. Refeitorio;

2. Bufete;
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3. Reprografia;
4. Papelaria;

5. Portaria/ Rececdo/PBX
Artigo 122.9 - Refeitdrios dos estabelecimentos da educagao pré-escolar e do 12 CEB

1. Os refeitérios nos estabelecimentos de educagdo pré-escolar e do 12 CEB s3do da
responsabilidade da Autarquia, em articulacdo com o AEC, e regem-se por regimento
proprio afixado nos respetivos refeitdrios.

2. Nos estabelecimentos referidos no nimero 1, os alunos fazem as suas refeicGes em
espacos polivalentes/refeitdrios dos respetivos estabelecimentos.

3. As refei¢des sao da responsabilidade da Autarquia.

4. A monitorizacdo do servico de refeicdes é assegurada por uma equipa técnica do
municipio e acompanhada pelo coordenador de escola.

5. Qualquer anomalia verificada deve ser comunicada a Autarquia, com conhecimento ao
diretor.

Artigo 123.2 - Refeitérios da EBSM e da EBCC
1. O refeitdrio constitui um servico de ASE destinado aos alunos e ao pessoal docente e ndo
docente do AEC.

2. O diretor pode autorizar, pontualmente, outras pessoas a utilizar o refeitério por razées
que o justifiqguem.

3. O refeitdrio encontra-se concessionado a uma empresa, ficando a cargo desta a inteira
responsabilidade do servico.

4. A ementa para cada semana é divulgada nos diferentes estabelecimentos de ensino, em
locais préprios e no GIAE do AEC.

5. As ementas poderdo ser alteradas por motivo imprevisto, sem qualquer aviso prévio.
6. O acesso ao refeitério depende da aquisi¢do prévia da refeigcdo por cartdo eletronico.

7. E dever de todos os utentes o cumprimento das mais elementares regras de higiene,
asseio, civismo e respeito, quer no que se refere as instalagGes quer no que se refere ao
equipamento utilizado.

8. No final de cada refeigdo, os utentes devem colocar o respetivo tabuleiro em local
destinado para o efeito, deixando a mesa completamente limpa.

9. Os utentes com incapacidade permanente ou temporaria tém prioridade nas filas para o
almoco.

10.A qualidade das refeigdes fornecidas no refeitdrio é acompanhada pela direcdo do AEC e
pelo coordenador de estabelecimento, podendo os representantes dos pais e
encarregados de educacdo, até ao maximo de 2 pessoas/dia, comer no refeitério devendo
no final efetuar uma avaliacdo por escrito junto do SA.

Artigo 124.2 - Bufete

1. Existe servico de bufete na EBSMC e na EBCC.
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2. Tém acesso aos bufetes os alunos e o pessoal docente e ndo docente, bem como visitas ou
outras pessoas em servico no AEC.

3. O servico de bufete faz-se mediante apresentacdo de cartdo eletrénico pessoal e
intransmissivel, por parte de toda a populagdo escolar. No caso dos visitantes ou outras
pessoas em servico no AEC, esse acesso faz-se através de senha adquirida na papelaria ou
em outro local definido para o efeito.

4. O horario de funcionamento e os pregos dos produtos estdo afixados em local visivel.

5. Os produtos a disponibilizar pelo servico de bufete sdo os regulamentados pelas
Orientacdes dos Bufetes Escolares.

Artigo 125.2 - Reprografia

1. Existe servico de reprografia na EBSMC e na EBCC.

2. O funcionamento dos servicos de reprografia regre-se pelas normas do regulamento anexo
ao presente RI.

3. Os horarios das reprografias, bem como os precgos praticados, sdo afixados em local visivel.
Artigo 126.2 - Papelaria

1. Existe servico de papelaria na EBSMC e na EBCC.
2. Os horarios das papelarias, bem como os precos praticados, sdo afixados em local visivel.

3. As papelarias é também atribuida a fungdo de carregar os cartdes eletrénicos.

Artigo 127. @ - Portaria/ Rece¢do/ PBX

1. A portaria é o local privilegiado de controlo de entradas e saidas.
2. Na EBSMC e na EBCC o controlo é feito do seguinte modo:
a) As entradas e saidas dos alunos sdo controladas pelo cartao eletrénico;

b) O controlo das entradas de outras pessoas é feito mediante apresentacdo de
documento de identificacdo e preenchimento de um impresso préprio para o efeito.

3. Nas escolas basicas e nos jardins de infancia, o controlo de entradas é feito por um
assistente operacional ou docente, de acordo com os recursos humanos disponiveis.

4. No inicio de cada ano letivo o diretor pode, ouvidos o coordenador/responséavel de cada
estabelecimento de ensino, definir e publicitar um conjunto de regras especificas, de
acessoaos respetivos edificios e recintos escolares.

5. Sem prejuizo de outras orientagdes a indicar pelo diretor, o assistente operacional em
servico na portaria/rececdo deve:

a) Controlar de forma rigorosa a entrada e a saida dos alunos, verificando, em cada caso,
se estdo de acordo com o horario letivo;

b) Identificar e controlar os elementos da comunidade escolar que entram e saem das
instalagdes;

c) Solicitar a todas as pessoas estranhas a populagdo escolar, um documento identificativo
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e encaminha-los para o servigo pretendido, depois de |hes fornecer o impresso proprio,
devidamente preenchido, que serd assinado pelo responsavel de servico ao qual se
dirigem e devolvido a saida;

d) Impedir a acumulagdao de alunos junto ao portdo de acesso ao estabelecimento de
€ensino;

e) Zelar pela limpeza do espaco;

f) Recusar qualquer informacdo de carater pessoal sobre alunos, docentes, assistentes
operacionais ou técnicos;

g) Permanecer no seu local de trabalho, abandonando-o apenas quando autorizado
superiormente e/ ou caso esteja assegurada a respetiva vigilancia;

h) Comunicar qualquer ocorréncia anémala ao diretor ou, na sua auséncia, pedir a
comparéncia da autoridade policial.

Para além de outras a indicar pelo diretor, sdo competéncias especificas, do assistente
operacional afeto a rece¢do/PBX:

a) lIdentificar-se, sempre que receba uma chamada do exterior;

b) Efetuar as ligagdes telefénicas necessarias, de acordo com as orientagOes recebidas
superiormente;

c) Transferir as ligagcdes das chamadas recebidas para os servigos solicitados;
d) Anotar as mensagens e transmiti-las aos destinatarios;

e) No caso de acidente escolar de um aluno ou de outro elemento da populagao escolar,
seguir rigorosamente todas as orienta¢des do presente Rl e outras recebidas
superiormente;

f) N&o prestar quaisquer informagOes telefénicas respeitantes a elementos da
comunidade escolar ou ao funcionamento dos servicos, exceto as que sdo de
divulgacdo publica;

g) Garantir o registo das chamadas solicitadas pelos elementos da comunidade.

CAPITULO VI - COMUNIDADE EDUCATIVA

Artigo 128.2 - Principios e normas comuns

S3o deveres e direitos comuns a todo e qualquer elemento da comunidade educativa:

1.
2.

Cooperar entre si no desenvolvimento de uma cultura de cidadania, dentro e fora da escola;

Colaborar, no ambito das suas fungdes, em todas as iniciativas que tenham como fim a
valorizacdo do individuo enquanto elemento do meio escolar ou social em que estéainserido;

Ser informado, procurar informar-se e cumprir a legislagdo que direta ou indiretamente lhe diga
respeito;

Ser ouvido em assuntos que lhe digam respeito, expressando livremente a sua opinido com
moderacdo nas atitudes e palavras, e reconhecer aos outros o mesmo direito;

Pugnar sempre pelo sentido de justica, cultivando-a e aceitando-3;

Defender a conservagdo do patriménio dos estabelecimentos de ensino do AEC , utilizando
racionalmente as instalagdes, equipamentos, materiais diddticos e contribuindo para sua
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preservacado, limpeza e embelezamento;

7. Informar os responsaveis de quaisquer anomalias de que tenham conhecimento e apresentar
sugestdes relativamente ao funcionamento de qualquer setor do AEC;

8. Participar, no processo de elaboracdo do PEA e do RIl, e acompanhar o respetivo
desenvolvimento e concretizacdo, nos termos da lei;

9. Ver salvaguardada a sua seguranga na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral,
beneficiando, designadamente, da especial protecao consagrada na lei penal para os membros
da comunidade escolar;

10.Ser assistido, de forma pronta e adequada em caso de acidente ou doenca subita.

11.Conhecer, cumprir e fazer cumprir as regras estabelecidas em regimento préprio de cada espaco
ou servico especifico, bem como as constantes no presente RI.

SECGAO | - ALUNOS

Artigo 129.9 - Estatuto do aluno

A matricula no AEC confere o estatuto de aluno, o qual compreende os direitos e deveres
consagrados na legislacao e os resultantes do RI.

SUBSECGAO | - DIREITOS E DEVERES

Artigo 130.2 - Direitos

1. Para além dos direitos gerais dos alunos, consignados na legislacdo em vigor, designadamente
no Estatuto do Aluno e Etica Escolar, constituem direitos especificos dos alunos:

a)

c)

d)

e)

f)

Conhecer e respeitar os valores e os principios fundamentais inscritos na Constituicdo da
Republica Portuguesa, a Bandeira e o Hino, enquanto simbolos nacionais, a Declaragdo
Universal dos Direitos do Homem, a Convencdo Europeia dos Direitos do Homem, a
Convencdo sobre os Direitos da Crianca e a Carta dos Direitos Fundamentais da Unido
Europeia, enquanto matrizes de valores e principios de afirmag¢do da humanidade;

Ser tratado com respeito e correcdao por qualquer membro da comunidade educativa, nao
podendo, em caso algum, ser discriminada em razdo da origem étnica, salde, sexo,
orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social ou
convicgdes politicas ,ideoldgicas, filoséficas ou religiosas.

Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro legal aplicavel, por si ou, quando
menor, através dos seus pais ou encarregados de educacgdo, do projeto educativo que lhe
proporcione as condi¢cdes para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral,
cultural e civico e para formacgdo da sua personalidade.

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ocorrido ou doenca subita,
manifestada no decorrer das atividades escolares.

Ver salvaguardada a sua seguranga na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral,
beneficiando, designadamente da especial protecdo consagrada na lei penal para os
membros da comunidade escolar.

Usufruir de uma educacao de qualidade de acordo com o previmsto na lei, em condi¢des de
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efetiva equidade;

Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificagdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares;

Beneficiar, no ambito dos ASE, de um sistema de apoios que lhe permitam superar ou
compensar as caréncias do tipo sociofamiliar, econédmico ou cultural que dificultem o acesso
a escola ou o processo de ensino;

Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades escolares ou a sua
aprendizagem, através dos SPO ou de outros servigos especializados de apoio educativo;

Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhecam e distingam o
mérito;
Eleger os seus representantes para os érgdos, cargos e demais fungbes de representagdo no

ambito do AEC, bem como ser eleito, nos termos da lei e do RI;

Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, no CG, na criacdo e execug¢do
do PE, e na elaboracdo/atualizacdo do Rl e do PAA;

m) Participar na vida do Agrupamento, através dos delegados de turma, da assembleia de

=]
=
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s)

t)

delegados de turma e das assembleias de alunos, nos termos definidos no presente Rl;

Destituir o delegado de turma, sempre que haja motivo justificado e a maioria da turma
assim o entender;

Ser ouvido pelos professores, DT e 6rgdos de administracdo e gestdo do AEC em todos os
assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

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

Dispor de todos os elementos que lhe permitam fazer, durante o ano, uma autoavaliacao e de
participar no processo de avaliacdo através de mecanismos de auto e heteroavaliacao;

Ser informado sobre o R, no ato de matricula ou renovagdo da mesma, na rece¢do aos alunos
e /ou no dmbito da componente de Cidadania e Desenvolvimento.

Ser informado sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse,
nomeadamente sobre:

i. O modo e organizacdo do seu plano de estudos ou curso, programa, objetivos e
aprendizagens essenciais de cada disciplina ou area disciplinar e processos e critérios de
avaliacdo, através de uma linguagem adequada a sua idade e nivel de ensino;

ii. A matricula, regimes de candidatura a apoios socioecondmicos, nomeadamente
transportes escolares, alimentagdo, manuais e outro material escolar;

iii. As normas de utilizagdo e de seguranga dos materiais e equipamentos da escola, incluindo
o plano de emergéncia;

iv. As normas de utilizacdo de instalacdes especificas, designadamente biblioteca, refeitdrio
e bufete;

v. O material necesséario para o funcionamento de cada disciplina/ano de escolaridade;

vi. As eleicGes para os diversos elementos da representacao dos alunos, nomeadamente a
associacao de estudantes e os representantes dos alunos no conselho geral.

Ter acesso as instalagdes a si destinadas, com a devida autoriza¢do, dentro dos hordrios e
normas previstos, ficando a utilizacdo destes espacos condicionada por pontuais ocupacgoes
ligadas a consecucdo de atividades escolares;
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u) Participar nas atividades do Agrupamento, nos termos da lei e do respetivo RI.

2. Nas situacdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar
de medidas de recuperacgao da aprendizagem em falta a definir:

a) Pelos professores responsaveis, no sentido de recuperar as matérias curriculares a que ndo
esteve presente;

b) Pela escola, nos termos prescritos pelo diretor.

Artigo 131.2- Deveres

Para além dos deveres gerais estabelecidos na legislagdo em vigor, constituem deveres especificos
dos alunos:

1. Conhecer e respeitar ativamente os valores e os principios fundamentais inscritos na Constituicdo
da Republica Portuguesa, os simbolos nacionais, a Declaragdo Universal dos Direitos do Homem,
a Convencdo Europeia dos Direitos do Homem, a Convengdo sobre os Direitos da Crian¢a e a
Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia, enquanto matrizes de valores e principios
de afirmacao da humanidade.

2. Respeitar o exercicio do direito a educacdo e ensino dos outros alunos;

3. Acatar as orienta¢ées de todos os funcionarios docentes e ndo docentes durante a sua
permanéncia no espacgo escolar ou nas suas imediagdes;

4. Cumprir as regras de convivéncia social, ndo usando linguagem ou atitudes incorretas;

5. Saber estar nos espacos da escola, sem ofender ou agredir colegas, docentes e ndo docentes,
com insultos ou atos violentos, sem danificar as instalacdes escolares e preservando as zonas
verdes do recinto da escola;

6. Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa e entregar
qualquer objeto perdido a um assistente operacional;

7. Cumprir as regras estabelecidas nas instalacGes especificas, bibliotecas, salas de informatica,
laboratérios, oficinas, pavilhGes desportivos e em todos os espagos que pelas suas
caracteristicas tenham regimentos préprios;

8. Respeitar as regras de funcionamento dos servigos, aguardando, serenamente, a sua vez para
ser atendido;

9. Deixar o equipamento e o material escolar devidamente arrumado quando sair do espac¢o onde
decorreu a atividade letiva/n3o, letiva ou das areas de convivio/recreio;

10.N3o permanecer nas salas de aula durante os intervalos, salvo por motivo que o justifique.

11.Contribuir para uma escola sustentdvel, utilizando racionalmente todo e qualquer recurso,
especialmente a dgua e energia, e separando os residuos nos diferentes espagos escolares;

12.Ndo deitar lixo ou quaisquer outros objetos para o chdo, usando os recipientes préprios;

13.Comunicar ao professor titular de grupo/turma/diretor de turma, situa¢des de eventual doenca
contagiosa, infecdo parasitaria ou de outros problemas similares, evitando por em perigo a

restante comunidade educativa;

14.N3do captar sons ou imagens, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizagao prévia dos
docentes, dos responsaveis pela dire¢cdo da escola ou supervisdo das atividades em curso, bem
como, de qualquer membro da comunidade escolar cuja imagem possa, ainda que
involuntariamente, ficar registada;
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15.Ndo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros meios de
comunicac¢do, imagens ou sons captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacao
do diretor;

16.N3o utilizar quaisquer equipamentos tecnolégicos, designadamente, telemédveis, equipamentos,
programas ou aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades
formativas ou reunides de drgaos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a
utilizacdo de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as
atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo professor ou pelo responsavel
pelas atividades em curso;

17.Ser portador do cartdo eletrénico e utiliza-lo na identificagdo, sinalizacdo da sua entrada e saida
no recinto escolar, bem como no pagamento dos servigos prestados na escola;

18.Ser portador da caderneta escolar ou de outro tipo de suporte autenticado pelo professor
titular/diretor de turma, no ensino basico;

19.N3o permanecer ou circular nos espagos de acesso as salas de aula, ou no atrio dos pavilhdes no
decorrer das atividades letivas;

20. Ao transitar pelos espagos escolares, os alunos devem comportar-se de forma correta, sem
correrias nem atropelos;

21.N3do permanecer junto as janelas do rés-do-chdo ou noutros locais onde a presenca de pessoas
possa prejudicar os trabalhos em causa;

22.N3o subir as arvores e/ou telhados e caso haja motivo para o fazer, devera previamente
comunicar a situacdo a um assistente operacional;

23.Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado a especificidade das atividades letivas;

24.N3o praticar qualquer ato ilicito, em especial, ndo possuir e ndo consumir drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das
mesmas;

25.Ndo favorecer, em circunstancia alguma, a entrada de estranhos na escola, nem de quaisquer
objetos e substancias proposta por essas pessoas;

26.Ter em atencdo as informagdes que Ihes digam respeito, através de avisos, divulgados nas salas
de aula ou afixados nos locais da escola, préprios para o efeito;

27.Utilizar os transportes escolares cumprindo as boas regras de conduta civica; 30.Cooperar para
o apuramento da verdade em situag¢des de indole disciplinar e outras.

28.Cumprir as instrugdes do professor, de carater pedagdgico e comportamental na atividade
escolar, designadamente nas atividades letivas:

a) Dirigir-se, a hora de inicio da atividade, para a sala e aguardar, disciplinadamente, a chegada
do professor;

b) Em caso de ndo comparéncia do professor, proceder de acordo com a indicagdo do assistente
operacional;

c) Entrar, ordeiramente, e sentar-se no lugar que Ihe foi destinado, evitando arrastar mesas ou
cadeiras;

d) Ser assiduo e pontual, fazendo-se acompanhar do material e/ou equipamento necessério ao
desenvolvimento das atividades escolares;

e) Permanecer na sala de aula durante o tempo estabelecido, salvo motivo devidamente
justificado e por ordem do professor;

f) Intervir oralmente de forma ordenada e correta nas aulas, respeitando as intervenc¢des dos
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colegas;

N3o comer, beber ou mastigar pastilhas elasticas dentro da sala de aula e/ou em outros
espacos em que decorram atividades;

N&o danificar o mobiliario, o material ou o edificio escolar;
Comunicar ao professor qualquer dano verificado no equipamento ou na sala de aula;

Informar o EE da forma como decorre o processo ensino-aprendizagem, bem como dos seus
resultados;

Utilizar apenas os meios diddticos necessarios ao desenvolvimento da atividade, sendo
interdito o uso de quaisquer outros equipamentos ou materiais, exceto quando autorizados
pelo professor;

Entregar ao professor os equipamentos ou materiais ndo autorizados, que sdo deixados ao
cuidado do diretor, que os devolvera, apenas, ao respetivo EE;

Artigo 132.2 - Assembleia dos alunos

Os alunos do ensino basico e do ensino secundario do AEC podem reunir-se em assembleia de
alunos.

As reunides de assembleia de alunos sdao convocadas pelo diretor, por sua iniciativa, a pedido
dos delegados de turma, por solicitacdo de um terco dos alunos das turmas envolvidas ou da
associacdo de estudantes.

A assembleia de alunos pode reunir, conjunta ou separadamente, por anos, ciclos ou cursos
consoante a natureza dos assuntos a tratar.

Preside a assembleia de alunos ou assembleia geral de alunos uma mesa constituida por trés
alunos, eleita no inicio da reunido.

As reunides da assembleia de alunos realizam-se fora do periodo de funcionamento das
atividades letivas.

Artigo 133.2 - Competéncias da assembleia dos alunos

Sdo competéncias das assembleias de alunos:

a)
b)
c)
d)

e)

Reunir com o diretor ou com algum elemento por ele designado;

Intervir no cumprimento do RI;

Transmitir as propostas, ideias ou sugestdes dos alunos que representam;

Refletir sobre os problemas da escola/Agrupamento e propor solucgdes;

Propor diretrizes com vista a mobilizacdo de alunos para a constituicdo de equipas de trabalho
dinamizadoras da vida do Agrupamento.

Artigo 134.2 - Representacao dos alunos

Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos ou assembleia geral de alunos, nos termos da
lei e de acordo com as seguintes normas:
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1. No ensino basico, os alunos sio representados pelo delegado e/ou subdelegado de turma, na
assembleia de delegados, que se deve realizar, preferencialmente, uma vez por semestre;

2. No ensino secundario, os alunos sao representados pela associacdo de estudantes, pelos seus
representantes no CG e pelo delegado e/ou subdelegado de turma na assembleia de delegados,
que se deve realizar, preferencialmente, uma vez por periodo;

3. A associa¢do de estudantes e os representantes dos alunos no CG tém o direito de solicitar ao
diretor, a realizacdo de reuniGes para apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento
do AEC;

4. O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizagdo de reuniGes dos
alunos da respetiva turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas;

5. Por iniciativa dos alunos, ou por sua prépria iniciativa, professor titular/diretor de turma, pode
solicitar a participacdo dos representantes dos pais/EE dos alunos da turma, na reunido referida
no nimero anterior;

6. Ndo pode ser eleito ou continuar a representar os alunos nos drgaos ou estruturas do AEC quem,
nos ultimos dois anos escolares, seja ou tenha sido alvo de medida disciplinar sancionatéria
superior a repreensdo registada ou, seja ou tenha sido excluido da frequéncia de qualquer
disciplina ou retido em qualquer ano de escolaridade por excesso grave de faltas, nos termosda
lei e do RI.

Artigo 135.2 - Elei¢ao do delegado e do subdelegado da turma

1. Cada turma do ensino basico e do ensino secundario elege um delegado e um subdelegado, de
entre os alunos que a constituem e por eles escolhidos, através de votagdo nominal secreta, em

reunido de turma, convocada para o efeito pelo professor titular/diretor de turma, durante o
primeiro més de aulas.

2. O delegado e o subdelegado de turma devem, preferencialmente, ter o seguinte perfil:
a) Ser responsavel;
b) Ser moderador nos conflitos;
c¢) Ser cumpridor das regras escolares;
d) Ter capacidade de lideranga;
e) Ser ponderado e dialogante.

3. Nao pode ser eleito quem, nos ultimos dois anos escolares, seja ou tenha sido alvo de uma
medida disciplinar sancionatdria superior a de repreensdo registada, ou seja ou tenha sido
excluido da frequéncia de qualquer disciplina ou retido em qualquer ano de escolaridade por
excesso de faltas injustificadas.

4. Desempenham as func¢des de delegado e de subdelegado, respetivamente, os dois alunos que
obtiverem, sequencialmente, maior nimero de votos.

5. Em caso de empate, proceder-se-a a nova votac¢ao, envolvendo apenas os alunos que obtiverem
0 mesmo ou maior nimero de votos.

6. Da eleicdo referida no pontol é lavrada a respetiva ata.
7. Os mandatos do delegado e do subdelegado tém a duragdo de um ano letivo.

8. O delegado e/ou o subdelegado podem ser destituidos, antes do fim do mandato, no caso de se
verificar uma das seguintes situagdes:
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a)

b)

c)

Por vontade expressa da maioria qualificada de dois tergos dos alunos da turma, em reunido
convocada para o efeito pelo professor titular/diretor de turma, por sua iniciativa ou dos
alunos;

O pedido do interessado, por motivos devidamente fundamentados;

Caso um ou ambos os representantes da turma revelem um comportamento que,
comprovadamente, ndo se coadune ao que é exigido.

Em caso de cessacdo antecipada do mandato do delegado e/ou do subdelegado, haverd nova
eleicdo nos termos do presente artigo.

Artigo 136.2 - Competéncias do delegado e do subdelegado da turma

1.

Compete ao Delegado de Turma:

Estabelecer a ligagdao entre os colegas e entre estes e os professores;

Promover o cumprimento do Rl;

Analisar e refletir com os colegas da turma sobre os direitos e deveres dos alunos;
Assumir o papel de moderador nos conflitos eventualmente ocorridos na turma;
Promover e colaborar na manutenc¢do da ordem e higiene da sala de aula;

Transmitir a turma as regras de seguranca e ser o “chefe de fila” quer em treinos/simulacros
de situagdes de emergéncia quer em eventuais casos de risco;

Ser o porta-voz da turma junto dos restantes érgdos da escola;
Dinamizar o grupo-turma para a participacao nas atividades escolares;

Solicitar a realizacdo de reunibes de turma com o respetivo professor titular/diretor de
turma, para apreciacdo de matérias de carater pedagdgico e/ou comportamental
relacionadas com o funcionamento da turma;

Dar conhecimento ao professor titular/diretor de turma de problemas que o afetem ou a
algum aluno e que a escola possa resolver ou ajudar a resolver;

Participar em reunides de delegados de turma;

Participar nas reuniGes de CT quando estas ndo sejam destinadas a avaliagdo sumativa dos
alunos ou tratem assuntos sigilosos, e noutras para que seja convocado, devendo guardar
sigilo sobre os assuntos ai tratados;

m) Manter a turma ao corrente de todos os assuntos que possam ser do seu interesse.

o

subdelegado de turma colabora com o delegado e substitui-o nas suas auséncias e

impedimentos e acompanha-o nas reunides do CT.

Artigo 137.2 - Assembleia de delegados de turma

1. A assembleia de delegados de turma é constituida, em cada estabelecimento de ensino do AEC,
por todos os delegados e subdelegados eleitos anualmente de entre os alunos de cadaturma.

2. A assembleia de delegados tem fungdes de natureza consultiva e visa promover a participagdo
ativa, civica e propositiva dos alunos na comunidade escolar.

Artigo 138.2 - Funcionamento da Assembleia de delegados de turma

1. A assembleia de delegados de turma reline mediante convocatdria do diretor.
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2. A assembleia de delegados de turma pode ainda reunir quando solicitada por dois tergos dos
delegados em exercicio de funcdes.

3. A assembleia de delegados de turma pode reunir-se, conjunta ou separadamente, por anos,
ciclos ou cursos, consoante a natureza dos assuntos a tratar.

4. AsreuniOes da assembleia de delegados de turma realizam-se fora do periodo de funcionamento
das atividades letivas.

5. Os representantes dos alunos ao Conselho Geral, bem como pelo menos um representante da
associacao de estudantes, deverao estar presentes. (Escola sede)

Artigo 139.2 - Competéncias da Assembleia de delegados de turma

Sdo competéncias da assembleia de delegados de turma:
1. Analisar, discutir e sugerir alteracGes ao funcionamento dos varios servicos do AEC.

2. Sugerir e elaborar propostas de atividades que satisfagam as suas necessidades culturais e
educativas, assim como de ocupac¢ao dos seus tempos livres.

Artigo 140.2 - Direito ao reconhecimento de mérito

1. O reconhecimento do mérito escolar é feito de acordo com o regulamento especifico anexo ao
presente RI.

Artigo 141.2 - Processo Individual do aluno

1. A atualizacdo do processo individual digital de cada crianca/aluno é da responsabilidade do
educador/ professor titular/diretor de turma.

2. Do processo individual digital constam todas as informacOes respeitantes ao percurso escolar
do aluno (incluindo as avaliagOes interna e externa, as medidas educativas de promocao do
sucesso eda inclusdo), a problemas de saude, a situagdo socioecondmica familiar, a aplicacdo de
medidas disciplinares e os reconhecimentos de mérito escolar, assim como registo de contactos
DT/EE e o arquivo de comunicacdes escola-familia.

3. Os alunos tém acesso a todos os documentos do seu processo individual, a exce¢do dos
considerados confidenciais pelo professor titular/diretor de turma e/ou pelo EE.

4. O acesso ao processo individual sé é facultado ao aluno e ao EE mediante solicitacdo,
devidamente fundamentada por escrito, deste ultimo ao diretor.

5. A consulta do processo tem de ser efetuada na presenca do professor titular/diretor de turma
ou de quem legalmente o substitua, no local e hordrio definidos anualmente para o
atendimento.

6. Podem ser extraidas cépias do processo dos documentos passiveis de serem consultados.

7. O ato da consulta e/ou extracdo de cépias deve ficar registado em documento préprio que sera
assinado pelo professor titular/diretor de turma, ou de quem legalmente o substitua, e por
qguem efetuar a consulta.

8. Os profissionais que, devido a esta qualidade, tenham acesso ao processo individual do aluno
estdo obrigados ao mais estrito dever de confidencialidade.

9. O processo individual esta protegido pela lei de protecdo de dados.

Artigo 142.2 - Direito de associacao
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1. Todos os alunos do ES tém direito a participar na vida associativa, incluindo o de eleger e/ou ser
eleitos para os corpos diretivos e ser nomeados para cargos associativos.

2. A associacdo de estudantes goza, nos termos da lei, de autonomia na elaborag¢do do respetivo
estatuto e demais normas internas, na eleicdo dos seus Orgdos dirigentes, na gestdo e
administracdo do respetivo patriménio e na elaboragdo dos planos de atividades.

3. A associacdo de estudantes tem direito de dispor de espago proprio na escola sede, cedido pelo
diretor, que deve ser gerido de forma a prosseguir o desenvolvimento das suas atividades,
cabendo-lhe zelar pelo seu bom funcionamento, pela manutencao e asseio.

4. Compete a associa¢do de estudantes gerir, independente e exclusivamente, o patrimdnio que lhe
for afeto, ndo o podendo alienar nem ceder.

SUBSECGAO Il - AVALIAGAO DOS ALUNOS
Artigo 143.2 - Enquadramento e critérios

1. A avaliagdo, para as criancas da educacdo pré-escolar e para os alunos dos ensinos bdasico e
secundario, faz- se de acordo com a legislacdo em vigor e com os critérios aprovados pelo CP,
no inicio de cada ano letivo.

2. Os critérios de avaliagdo e o seu peso para a formula¢do de avaliagdo sumativa para todos os
niveis de ensino, depois de aprovados pelo CP, devem ser devidamente divulgados pelos
docentes no inicio do ano letivo, junto dos alunos e respetivos EE e através da paginaeletrdnica
do AEC.

3. Os alunos tém o direito a participagdo no processo de avaliagdo, nos termos da lei e do RI.
Artigo 144.2 - Momentos formais de avaliagao

1. Os momentos formais da avaliagdo sumativa ocorrem em reunides de avalia¢cdo, convocadas
para esse efeito, no final de cada semestre escolar. Os representantes dos pais e dos alunos nao
participam no momento da avaliagdo dos alunos.

2. No pré-escolar a avaliagdo é feita no final de cada semestre, assumindo a forma descritiva das
competéncias das criangas, tendo como referencial as Orientagées para a Educacdo de
Inféncia.

3. No 12 ciclo a avaliagdo é feita no final de cada semestre, de acordo com os critérios de
avaliacao e as orientacdes aprovadas pelos CP.

4. No caso das disciplinas semestrais, a avaliacdo intercalar descritiva é também um momento
formal de avaliagao.

5. No 22 e 32 ciclos e no ES os momentos formais de avaliagdo sdo marcados e registados nos
suportes préprios para o efeito, respeitando os critérios de avaliagdo aprovados pelo CP, no
inicio de cada ano letivo.

6. O ensino profissional obedece a um regulamento préprio, sem prejuizo dos alunos e pais/EE
terem acesso a informacao sobre o percurso educativo e o desempenho escolar do aluno junto
do respetivo DT.

7. Apos as reunides de avaliacdo, os pais/EE sdo informados da data de entrega das avalia¢des,
podendo obter informagGes complementares sobre o percurso educativo e o desempenho
escolar da crianga/aluno junto da educadora/ professor titular/ DT.
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10.0 ato da consulta e/ou extragdo de copias deve ficar registado em documento proprio que sera
assinado pelo professor titular/diretor de turma, ou de quem legalmente o substitua, e por
qguem efetuar a consulta.

11.0s profissionais que, devido a esta qualidade, tenham acesso ao processo individual do aluno
estao obrigados ao mais estrito dever de confidencialidade.

Artigo 145.2 - Formas e instrumentos de avaliagao

1. A avaliagdo tem carater formativo e carater sumativo.

2. A avaliacdo formativa serve para aferir se os processos de formacdo se adequam as
caracteristicas dos alunos, permitindo a sua adaptag¢do. O aluno deve compreender as suas
diferentes dimensdes para lhe permitir regular as suas aprendizagens.

3. A avaliagdo sumativa consubstancia um juizo global sobre as aprendizagens desenvolvidas
pelos alunos, de acordo com as diferentes dimensdes das aprendizagens, os critérios gerais e
especificos das diferentes areas disciplinares, aprovados anualmente pelo CP, tendo como
referéncia o Perfil do Aluno a Saida da Escolaridade Obrigatdria e as Aprendizagens Essenciais.

4. Os docentes devem utilizar diferentes instrumentos de avaliagdo, de acordo com as orientagdes
dos respetivos departamentos curriculares/areas disciplinares e os critérios de avaliagdo
aprovados pelo CP.

5. Os docentes devem adaptar as ponderagdes das tarefas e atividades educativas aos diferentes
instrumentos de avaliacdo utilizados, devendo os alunos ser envolvidos em respeito a
participacdo destes no processo de avaliacao.

SUBSECGAO lll - REGIME DE FALTAS

Artigo 146.9 - Faltas e sua natureza

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.

Artigo 147.2 - Frequéncia e assiduidade

1. Em matéria de faltas é aplicavel ao aluno o estabelecido na legislacdo em vigor e no presente
RI.

2. As faltas dos alunos as atividades letivas sdo registadas e langadas nos suportes administrativos
adequados, pelo respetivo docente, competindo ao professor titular de grupo/turma/diretor de
turma efetuar o seu controlo regular.

Artigo 148.92 - Falta de assiduidade e pontualidade no Pré-escolar

1. Na educacgdo pré-escolar, o conceito de falta aplica-se quando a crianga ndo comparece durante
todo o dia no jardim de infancia ou nas atividades previstas para esse dia.

2. Estas faltas sdo contabilizadas e constam na ficha de avaliacdo semestral, entregue aos pais/EE
no final de cada periodo.
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. Afalta em trés dias consecutivos exige justificacdo escrita por parte do EE.
. No caso de desisténcia o EE deve entregar nos SA da escola sede a respetiva informacao escrita.

. As faltas consecutivas por dez dias, sem apresentacdo de justificacdo e apds diligéncias
formalmente efetuadas pela titular de grupo, sdo comunicadas ao diretor que agird em
conformidade.

. Na matricula/renovacdo de matricula na educacdo pré-escolar, o AEC deve obter, do EE uma
declaracdo em como este se responsabiliza pela assiduidade e pela pontualidade do seu
educando.

Artigo 149.9 - Falta de pontualidade no ensino basico e no ensino secundario

Em caso de atraso do aluno do 29, 32 CEB e ensino secundario as atividades letivas, o professor
marca, obrigatoriamente, falta de pontualidade, devendo o aluno apresentar ao Diretor de
Turma, ou a quem o substituir, a respetiva justificacdo, de acordo com o estipulado na lei. O
aluno pode, no entanto, assistir a aula.

Em caso de reincidéncia, a terceira falta de pontualidade numa mesma disciplina, o professor
marca falta de presenca injustificada e reinicia a contagem. Em caso de reincidéncia, considera-
se circunstancia agravante e o CT devera propor a aplicagdo de medida disciplinar nos termos
do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

No caso do 12 ciclo, apds o limite da tolerancia, o professor titular marcara falta de atraso.
Quando o aluno atingir as 10 faltas de atraso injustificadas, o professor titular fard uma
sinalizacdo para a assistente social.”

Artigo 150.2 - Falta de Material

. Cada docente informara os alunos, no inicio do ano letivo, do material indispensavel a sua
disciplina, previamente definido em reunido de GAD.

. Na auséncia do material indispensdvel a realiza¢cdo dos trabalhos escolares, devera ser marcada
falta de material ao aluno.

. Cada falta de material é assinalada nos suportes administrativos e comunicada ao EE, e ao
professor titular/diretor de turma, pelo respetivo professor.

. A falta de material, sem justificacdo, é convertida em falta de presenca injustificada, a terceira
ocorréncia. Apds este procedimento, a contagem volta ao inicio até ao limite de 1/3 do nimero
maximo de faltas admissiveis em cada disciplina.

. Afalta de material é anulada nos casos em que seja apresentada uma justificacdo valida e aceite
pelo professor titular/ diretor de turma. Essa justificagdo deve assumir sempre a forma escrita e
ficar arquivada no processo individual do aluno.

. Quando atingido o limite previsto no nimero 4 do presente Artigo, o CD/ CT promove a aplica¢ido
da medida corretiva adequada, nos termos do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

Artigo 151.2 - Caso especial da Educagdo Fisica

. Os alunos devem apresentar-se nas aulas com equipamento desportivo adequado a pratica de
atividades fisicas.

2. As faltas de equipamento sdo consideradas faltas de material e regem-se pelo disposto no Artigo
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anterior.

O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacéo fisica ou desporto
escolar por razdes de saude, devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar
claramente as contraindica¢des da atividade fisica, bem como as atividades que o aluno podera
realizar.

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o aluno deve estar sempre presente no espago
onde decorre a aula de educacdo fisica, cabendo ao professor atribuir a realizacdo de outras
tarefas escolares que concorram para a aprendizagem e sujeitas a avaliagcdo

Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre impossibilitado de
estar presente no espaco onde decorre a aula de educacao fisica, deve ser encaminhado para a
BE ou para o CAA, cabendo ao professor da disciplina a orientagdo do aluno para a realizagao de
uma tarefa.

Os alunos com atestado médico sdo avaliados na disciplina de acordo com os critérios de
avaliacao definidos pelo GAD e aprovados pelo CP.

Artigo 152.2 - Justificacdo de faltas

. De acordo com a legislagdo em vigor e dentro dos prazos estipulados, a justificacdo da falta é

sempre entregue ao professor titular de grupo/turma /diretor de turma ou a quem o substituir.

O incumprimento do estabelecido no ponto anterior torna a falta injustificada, salvo se esse
incumprimento n3o for da responsabilidade do aluno/EE.

3. A ndo justificacdo da falta é comunicada ao EE pelo meio mais expedito. Nas situacdes de

auséncia justificada as atividades escolares, cada professor estabelece as medidas que melhor
se adequam aos alunos e Ihes permitam recuperar as aprendizagens em falta.

Artigo 153.92 - Faltas injustificadas

. As faltas sao injustificadas quando:

a) Nao tenha sido apresentada justificagdo, nos termos do artigo anterior;
b) A justificagdo tenha sido apresentada fora do prazo;

c) A justificagdo ndo tenha sido aceite pelo facto do fundamento ndo ser atendivel ou suscitar
duvidas;

d) A marcacgdo da falta resulte da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida
disciplinar sancionatdria.

e) As faltas de assiduidade por férias ou viagens sao consideradas injustificadas.

Na situagdo prevista na alinea c) do niUmero anterior, a ndo aceitacdo da justificacdo apresentada
deve ser fundamentada de forma sintética e transmitida ao respetivo EE.

. As faltas injustificadas sdo comunicadas aos EE, pelo professor titular/diretor de turma no prazo

maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito.

Artigo 154.2 - Excesso grave de faltas

1.

Em cada ano letivo as faltas injustificadas ndo podem exceder:

a) 10 dias seguidos ou interpolados no 1.2 CEB;

Pagina 74 de 243



b) O dobro do nimero de tempos letivos semanais, por disciplina, nos restantes ciclos ou niveis
de ensino, sem prejuizo do disposto no numero seguinte.

Nas ofertas formativas profissionalmente qualificantes, designadamente nos cursos profissionais,
ou noutras ofertas formativas que exigem niveis minimos de cumprimento da respetiva carga
horaria, o aluno encontra-se na situacdo de excesso de faltas quando ultrapassa os limites de
faltas justificadas e/ou injustificadas dai decorrentes, relativamente a cada disciplina, mddulo,
unidade ou area de formacdo, nos termos previstos na regulamentacdo propria.

Quando for atingido metade dos limites de faltas previstos nos nimeros anteriores, o EE ou o
aluno maior de idade sdao convocados, nos termos da lei em vigor.

Para efeitos do disposto nos nimeros 1 e 2, sdo também contabilizadas como faltas injustificadas
as decorrentes da aplicacdo da medida corretiva de ordem de saida da sala de aula, bem como
as auséncias decorrentes da aplicacdo das medidas disciplinares sancionatdrias previstas na lei.

Artigo 155.2 - Efeitos da ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas

Quando o aluno ultrapassa o limite de faltas injustificadas, é obrigado a cumprir atividades que
permitam recuperar atrasos na aprendizagem e/ou medidas corretivas especificas, que visem a
integracdo escolar e comunitdria, podendo ainda, ser-lhe aplicadas medidas disciplinares
sancionatdrias, nos termos da lei.

Apds o cumprimento das medidas de recuperacgao, as faltas em excesso sdo consideradas “faltas
recuperadas”.

Artigo 156.2 - Medidas de recuperagao

As medidas de recuperagdo referidas no artigo anterior serdo realizadas em periodo suplementar
ao horario letivo sendo o dia e a hora estabelecidos pela direcdo do AEC, dando conhecimento
ao professor titular/diretor de turma que as comunicara ao EE e ao aluno.

A avaliacdo das medidas de recuperagao sera qualitativa e consistird na analise dos resultados
obtidos, ndo sé nas propostas de trabalho, como também no cumprimento do horario
estabelecido, na pontualidade, no comportamento e no empenho demonstrados pelo aluno.

Cada professor define as matérias a trabalhar nas atividades de recuperac¢do de aprendizagens,
as quais se confinam as tratadas nas aulas cuja auséncia originou a situacdo de excesso de
faltas.

N3o ha lugar as medidas de recuperagdo previstas no numero 1 do presente artigo, sempreque
o numero de faltas injustificadas, resultantes da aplicacdo de medidas disciplinares, for igual ou
superior a metade do limite de faltas injustificadas.

Artigo 157.2- Incumprimento ou ineficacia das medidas de recuperagio ou integracao

1.

Caso se verifique o incumprimento ou ineficacia das medidas de recuperacio e/ou integracio e
apos se terem acionado os mecanismos previstos na lei, o conselho de docentes/turma, no caso
do aluno menor, decide se o aluno continua a frequentar as aulas com a turma e/ou se é
encaminhado para a EMAEI, no sentido de lhe ser tragado um programa alternativo.

No caso das ofertas formativas profissionalmente qualificantes, as medidas a pér em pratica estdo
definidas no respetivo regulamento.
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SUBSECCAO IV — DISCIPLINA
Artigo 158.2 - Regime disciplinar

Ao aluno é aplicavel o regime disciplinar consignado na legislagdo em vigor, nomeadamente o
Estatuto Disciplinar do Aluno e da Etica Escolar, e no presente RI.

Artigo 159.2 - Finalidades da aplicacao de medidas disciplinares

1. As medidas disciplinares corretivas e sancionatorias visam as seguintes finalidades:
a) O cumprimento dos deveres do aluno;
b) O respeito pela autoridade dos professores e dos funcionarios;
c) A seguranc¢a da comunidade educativa;
d) A garantia do normal prosseguimento das atividades da escola;
e) A corregdo do comportamento perturbador;
f) O equilibrio da personalidade do aluno;
g) O desenvolvimento do sentido de responsabilidade do aluno;

h) Aintegracdo do aluno na comunidade escolar e a melhoria da sua capacidade de se relacionar
com os outros;

i) O desenvolvimento da aprendizagem do aluno.

2. As medidas disciplinares corretivas e/ou sancionatdrias sdo aplicadas ao aluno em duas
situacdes distintas:

a) Violagdo dos limites de faltas;
b) Manifestacdo de comportamentos que nao prossigam as finalidades referidas no ponto
anterior.

Artigo 160.2- Medidas disciplinares corretivas

As medidas disciplinares corretivas est3o elencadas no Estatuto do Aluno e Etica Escolar, sem
prejuizo dos Artigos seguintes, a aplicacdo das medidas corretivas observa as disposi¢cdes
constantes do da legislacdo em vigor.

Artigo 161.2- Ordem de saida da sala onde decorre o trabalho escolar

1. A medida corretiva de ordem de saida da sala onde se desenvolve o trabalho escolar
responsabiliza diferentes intervenientes:

a) Alunos: o processo de ensino implica uma atitude de empenho intelectual e respeito integral
de todos os intervenientes, sem prejudicar o direito a educagao dos seus pares;

b) Professores: o ambiente de ordem e disciplina na sala de aula é essencial a promogdo de
medidas e atividades de carater pedagdgico, devendo usar esta medida de forma excecional
e quando esgotadas outras estratégias de envolvimento dos alunos no processo de ensino
aprendizagem;

c) Pais/EE: sdo responsaveis pelos deveres dos seus educandos, particularmente no que
respeita a disciplina.
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2. Sempre que a um aluno seja aplicada a medida corretiva de saida da sala onde decorre o trabalho
escolar, serdo desencadeados os seguintes procedimentos:

a) Oaluno é encaminhado para o CAA acompanhado do documento préprio para o efeito com
a indicacdo da tarefa que vai realizar, preferencialmente a que estava a ser desenvolvida
na sala de aula;

b) No CAA, o aluno faz uma reflexdo escrita sobre o seu comportamento e realiza a tarefa

que lhe foi atribuida — ficha, leitura, resumo ou outra;
c) O aluno apresenta o trabalho ao professor na aula seguinte.

3. O CAA entrega ao professor titular/ diretor de turma a reflexdo realizada pelo aluno.

4. O professor marca a falta disciplinar ao aluno e, no prazo de 24 horas, elabora a participacao de
ocorréncia que entregard ao professor titular/ diretor de turma.

5. Todo o aluno do ensino basico e do ensino secundario a quem é aplicada a ordem de saida da
sala onde decorre o trabalho escolar deve ser acompanhado por um funciondrio até ao CAA.

Artigo 162.2- Atividades de integracao

1. S3o atividades de integra¢do na escola ou na comunidade, as seguintes:

a) Atividades de apoio e manutencdo da escola, designadamente, arranjo e restauro de material
diverso, restauro de pintura de paredes, limpeza do espago escolar e dos espacgos
ajardinados;

b) Execucdo de tarefas de remediacdo ou aprofundamento dos conteldos programaticos,
organizadas pelos professores da turma;

c) Apoio a projetos disciplinares ou interdisciplinares em desenvolvimento na escola que sera
orientado pelos respetivos professores dinamizadores;

d) Colaboragdo em atividades de apoio a comunidade local, se houver protocolos estabelecidos
com parceiros que acolham e enquadrem os alunos a que foi aplicada a medida disciplinar.

2. No ambito da realizacdo de atividades de integra¢cdo na comunidade local, celebra-se um protocolo
entre o AEC e o parceiro da comunidade o qual estabeleca: a entidade e seus representantes, o
objeto do protocolo, o tipo de atividades a desempenhar, a duragdo maxima das atividades, o
local de realizacdo das atividades com o respetivo horario e o periodo de validade do protocolo.

3. Sempre que um aluno realizar atividades de integracdo numa entidade parceira do AEC, sera
elaborada uma adenda ao protocolo que defina: a identificacdo do aluno e do seu EE (se o aluno
for menor de idade), o responsavel pelo aluno na entidade, a calendarizacdo das atividades e a
tomada de conhecimento do aluno e do seu EE.

4. A duragdo da atividade de integracdo é definida tendo em conta a gravidade do incumprimento,
a acumulagdo de infrages e/ou reincidéncia, o grau de culpa do aluno e as atenuantes (bom
comportamento anterior, aproveitamento escolar e arrependimento da sua conduta).

5. A aplicagdo da atividade de integracdo é da competéncia do diretor, ouvido o professor
titular/diretor de turma.

6. A monitorizagdo da atividade de integracdo e a informacdo aos pais/EE é da competéncia do
professor titular/diretor de turma.

7. A supervisdo da atividade de integracdo e a informacdo, ao professor titular/diretor de turma,
sobre o desempenho do aluno sdo da competéncia do adulto que o acompanha.
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Artigo 163.2- Condicionamento no acesso a atividades da escola

Ao aluno pode ser vedado o acesso a certos espagos escolares, bem como a utilizacdo de materiais e
equipamentos, por um periodo de tempo a definir pelo diretor, consoante a gravidade e natureza
do comportamento do aluno, ndo podendo ser superior a um ano letivo.

Artigo 164.2- Posse de equipamentos ndo autorizados durante as atividades letivas

No caso de incumprimento do dever do aluno previsto no ponto 16 do Artigo 131.2 do presente Rl,
o procedimento devera ser o seguinte:

1. Se o aluno aceitar entregar o equipamento ao professor, este deverd entrega-lo ao diretor ou
ao coordenador de estabelecimento;

2. Caso o aluno se recuse a entregar o equipamento ao professor, ser-lhe-a dada ordem de saida
da sala de aula para o CAA acompanhado por um assistente operacional, sendo registada a
ocorréncia sucedendo-se o procedimento disciplinar.

Artigo 165.2 - Medidas disciplinares sancionatdrias

1. As medidas disciplinares sancionatdrias estdo elencadas no Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

2. Sem prejuizo dos Artigos seguintes, a aplicagdo das medidas sancionatérias observa as
disposi¢cGes constantes da legislacdo em vigor.

Artigo 166.2 - Suspensao preventiva

1. Se o aluno evidenciar um comportamento passivel de instauracdo de procedimento disciplinar, o
diretor pode decidir a sua suspensdo preventiva pelo periodo de tempo que entender ser
necessario, garantindo-lhe um plano de atividades pedagdgicas elaborado em articulagdo como
professor titular/CT.

2. A avaliacdo das aprendizagens no caso de auséncia do aluno é feita nos termos do Artigo
seguinte, tendo em consideracdo os critérios de avaliacdo aprovados pelo CP.

Artigo 167.2- Medidas de recuperag¢ao das aprendizagens em casos de suspensao

1. Podem ser atividades de recuperacdo de aprendizagens:
a) Elaboragao de resumos;
b) Pesquisa bibliografica;
c) Realizacdo de exercicios do manual adotado;
d) Leitura de um livro;
e) Elaboracgao de fichas de leitura;
f) Realizagdo de fichas de consolidagdo de conteudos;
g) Outras atividades que se considerem adequadas.

2. As atividades de recuperacao de aprendizagens sdo realizadas fora da escola com supervisao dos
pais/EE;

3. As atividades de recuperacgado de aprendizagens sdo definidas tendo em conta a idade, o percurso
formativo e as necessidades educativas do aluno.
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4. A aplicagdo da atividade de recuperacdo de aprendizagens é da competéncia do professor titular/
diretor de turma, ouvidos os professores das disciplinas em que o aluno ira estar ausente durante
o periodo de suspensao.

5. O aluno é responsavel por entregar o(s) trabalho(s) realizado(s) ao(s) professor(es) da(s)
respetiva(s) disciplina(s), que serdo aplicados com as devidas adaptacGes na avaliacdo das
aprendizagens e desempenho escolar.

SECGAO Il - PESSOAL DOCENTE
Artigo 168.2 - Definigao

Para efeitos de aplicacdo do presente regulamento, considera-se pessoal docente aquele que é
portador de habilitacdo profissional para o desempenho de fun¢des de educacao ou de ensino, com
carater permanente, sequencial e sistematico, ou a titulo temporario, apds aprovacdo em prova de
avaliacdo de conhecimentos e de competéncias.

Artigo 169.2 - Direitos

Para além dos direitos consagrados na lei, nomeadamente dos estabelecidos para os funcionarios e
agentes do Estado em geral, e ainda no Estatuto da Carreira Docente, e no presente Rl, o pessoal
docente tem ainda os seguintes direitos:

1. Manifestar preferéncias no exercicio da sua atividade profissional, sem prejuizo de terceiros, da
legislacdo em vigor e dos superiores interesses do AEC;

2. Receber atempadamente, por correio eletrdnico institucional, legislacdo ou informacdo que
possa interferir no desempenho das suas funcdes;

3. Receber com a antecedéncia legal e/ou regimental prevista, por correio eletrdnico institucional,
convocatorias para reunides de vdria indole;

4. Ter acesso permanente ao seu registo de dados;

5. Dispor de espacos, equipamentos e materiais em boas condi¢des para o exercicio das suas
fungoes letiva e ndo letiva;

6. Dispor de um ambiente envolvente propiciador de um clima de trabalho tranquilo e seguro;

7. Beneficiar das condi¢gGes necessarias para que a avaliagdo de desempenho se processe segundo
principios de rigor, de isengdo, de justica e de equidade;

8. Ter os seus dados e informagdes pessoais protegidos.
Artigo 170.2 - Autoridade do professor

1. A lei protege a autoridade dos professores nos dominios pedagdgico, cientifico, organizacional,
disciplinar e de formacao civica.

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

3. Nos termos da lei, as agressGes praticadas sobre professores, no exercicio das suas fungdes ou
por causa delas, determinam o agravamento das penas aplicadas.

Artigo 171.2 - Deveres dos docentes

Pagina 79 de 243



Para além dos deveres consagrados na lei, nomeadamente dos estabelecidos para os funciondrios
e agentes do Estado em geral e ainda no Estatuto da Carreira Docente e presente Rl, o pessoal
docente tem ainda os seguintes deveres:

1.

2
3.
4

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

Conhecer, respeitar e fazer respeitar o Rl do AEC;
Contribuir para a promoc¢ao de um bom ambiente de trabalho;

Ser assiduo e pontual e exigir pontualidade aos alunos;

Manter a ordem e disciplina na sala de aula e fora dela sempre que presencie situa¢des que
transgridam as normas estabelecidas;

Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula e ndo a abandonar no decurso da mesma,
a ndo ser por motivo imprevisto e inadidvel;

Sensibilizar os alunos e colaborar com eles na conservacgao e limpeza do local de atividades e
do respetivo material escolar;

Dar conhecimento ao diretor/coordenador/responsavel de estabelecimento das situagdes
andémalas que identifique em qualquer aspeto do funcionamento do AEC;

Gerir o processo de ensino e aprendizagem no ambito dos programas estabelecidos, cumprindo
as planificacdes e respeitando os critérios de avaliacdo em vigor no AEC;

Solicitar ao érgdo de gestdo competente, bem como aos pais/EE, autorizacdo para ministrar a
atividade letiva fora do horario letivo da turma e/ou do recinto escolar;

Fornecer ao professor titular/diretor de turma as informacdes sobre a situacdo escolar dos
seus alunos, nos periodos definidos pelo CP, sempre que tal lhe seja solicitado;

Guardar confidencialidade dos elementos constantes nos processos individuais dos alunos;

Respeitar as normas estipuladas nos regulamentos especificos das diferentes secgbes e
servicos de apoio;

Reconhecer e respeitar as diferengas culturais e pessoais dos alunos e demais membros da
comunidade educativa;

Valorizar nos alunos, para além dos conhecimentos, as atitudes, os valores e as capacidades;
Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo;

Registar nos respetivos suportes a sua presenca, mantendo atualizados os sumarios das
atividades desenvolvidas nas aulas e as faltas dos alunos;

Manter o telemdvel desligado ou em siléncio durante as aulas e reunides;

Solicitar autorizagdo prévia do diretor e dos pais/EE para o registo de imagens e/ou de somnas
atividades escolares;

Contribuir para a formacao e realizacdo integral dos alunos;
Sdo, ainda, deveres especificos dos professores de disciplinas dos cursos profissionais:

a) Diligenciar junto do diretor de curso para que tenha lugar a permuta da aula com outro
professor ou a sua lecionagdo noutro tempo letivo ponderado o horario da turma;

b) A situagdo referida no nimero anterior obriga a respetiva formalizagdo e carece de
autorizacao do diretor;

c) Assegurar os processos de recuperagao com vista ao cumprimento, por parte dos alunos,
qguer do numero total de horas de formagao quer dos objetivos de aprendizagem.
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Artigo 172.2- Faltas e permuta/compensacdo de aula

1. Em caso de falta ocasional e previsivel, o docente pode solicitar ao diretor a respetiva permuta,
desde que seja viavel numa das seguintes situacdes:

a) a aula seja trocada por outra disciplina de um dos professores da turma;

b) a aula seja alterada para um outro dia, com comunica¢do aos encarregados de educac¢do da
turma.

2. Caso a referida permuta seja autorizada pelo diretor, o professor deve dar conhecimento ao
respetivo DT, pelo meio mais expedito.

3. Em caso de falta (previsivel ou imprevisivel) do docente do Pré-Escolar nos Jardins de Infancia:
a) O docente deve comunicar ao coordenador/responsavel de estabelecimento que, por sua
vez, devera providenciar para que se informem os EE da falta da educadora;
b) Quando a auséncia for sé de um dia, o grupo permanecerd na sala com a assistente
operacional com supervisdo de uma educadora;
c) Quando a auséncia for por mais do que um dia, cabe ao coordenador/responsavel de
estabelecimento em articulagdo com o diretor encontrar uma resposta adequada.

4. Em caso de falta previsivel do docente do 12 CEB:

a) Este deve comunicar ao coordenador/ responsavel de estabelecimento que, por sua vez,
devera providenciar para que se informem os encarregados de educacdo da auséncia do
docente;

b) Cabe ao coordenador/ responsavel de estabelecimento em articulacdo com o diretor
encontrar uma resposta adequada a situagao.

5. Em caso de falta imprevisivel do docente do 12 CEB cabe ao coordenador/ responsavel de
estabelecimento, em articulagdao com o diretor, encontrar uma resposta adequada asituagao.

SECGAO IIl - PESSOAL NAO DOCENTE
Artigo 173.2 - Definigao

O pessoal ndo docente integra o conjunto de funcionarios e agentes que, no ambito das respetivas
funcdes, contribuem para apoiar a organizacado e a gestdao, bem como, a atividade socioeducativa
das escolas, incluindo os servigos especializados de apoio socioeducativo. O pessoal ndo docente
integra-se nas carreiras gerais da fun¢do publica, nomeadamente na carreira de:

a) assistente operacional;
b) assistente técnico;

c) técnico superior.
Artigo 174.2 - Direitos
Para além dos direitos previstos na lei, designadamente na Lei Geral do Trabalho em Fungées
Publicas, nos termos do presente Rl sdo ainda direitos do pessoal ndo docente:

1. Ser ouvido e respeitado por todos os membros da comunidade escolar;

2. Ser tratado de forma igual em situacles iguais. Ndo é permitida qualquer tipo de
discriminacdo, seja ela devida a religido, crenca, convicgdo politica, raca, sexo ou qualquer
outromotivo;
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10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

Merecer igual atencdo, consideracdo e respeito que os demais funcionarios,
independentemente da sua antiguidade no AEC, da sua categoria ou do cargo que
desempenhe;

A ver reconhecida a dignidade da sua fung¢do dentro do AEC;
Exprimir-se livremente, qualquer que seja a sua origem e situacao;

Ser ouvido no ambito da distribuicdo de tarefas e poder exercer fungdes, dentro da sua categoria
e perfil profissional, noutros estabelecimentos do AEC;

Apresentar sugestoes relativas ao funcionamento e organizacao do AEC, em geral, e areas
especificas que lhe competem, em particular, respeitando a via hierarquica e os momentos
destinados ao efeito;

Obter do AEC as melhores condicGes possiveis de ambiente e de trabalho;

Participar nos processos eleitorais de acordo com a legislagao vigente e o disposto no presente
regulamento;

Participar nos érgaos de administracdao e gestdo do AEC nos termos deste regulamento;

Melhorar a sua colaboracgdo e participacdo nas atividades escolares, executando as fungdes com
zelo, honestidade, disciplina, interesse e espirito de iniciativa;

Encontrar no seu local de trabalho todas as condi¢des necessarias a realizagdo do mesmo;

Ser informado de todos os assuntos relacionados com a vida do AEC, a fim de poder esclarecer
professores, alunos, outros funcionarios e publico em geral;

Conhecer a legislacdo e/ou instrugdes que mais diretamente lhe digam respeito;
Participar em agdes de formacao e valorizagao profissional;

Sugerir as suas necessidades de formagdo aos 6rgados de administracdo e gestao.

Artigo 175.2 - Deveres

1.

O pessoal ndo docente estd obrigado ao cumprimento dos deveres estabelecidos para os
funcionarios e agentes do Estado em geral e deveres profissionais decorrentes da legislagdo que
Ihe é aplicada.

O pessoal ndo docente das escolas do AEC, em especial os funciondrios que auxiliam a acdo
educativa e os técnicos dos servicos especializados de apoio educativo, deve colaborar no
acompanhamento e integracao dos alunos na comunidade educativa, incentivando o respeito
pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em
articulacdo com os docentes, os pais e encarregados de educacdo, para prevenir e resolver
problemas comportamentais e de aprendizagem.

Sao ainda deveres gerais do pessoal nao docente:
a) conhecer, respeitar e fazer respeitar o Rl do AEC;

b) contribuir para a plena formacao, realizagdo, bem-estar e seguranc¢a dos alunos cuidar do
asseio, limpeza e conservacdao das instalacdes escolares e propor medidas de
melhoramento dos mesmos;

c) ser cordial e afavel no tratamento/relacionamento com todos os elementos da
comunidade educativa;

d) estar vigilante e atento para poder responder, de imediato, a qualquer solicitagao da parte
dos professores ou a circunstancias que de algum modo impe¢cam o bom funcionamento
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das aulas;
encaminhar de forma adequada os utentes para os servigos do AEC;

participar de forma ativa nas atividades do AEC, executando as fun¢des com zelo,
honestidade, disciplina, interesse e espirito de iniciativa;

participar qualquer ocorréncia, estrago ou extravio, logo que dele tenha conhecimento;

permanecer no local que lhe foi atribuido durante o horério estipulado, dele ndo se
ausentando sem autorizagdo superior;

justificar as faltas de acordo com os normativos legais, respeitando os prazos estabelecidos

respeitar, no ambito do dever de sigilo profissional, a natureza confidencial da informacao
relativa a comunidade escolar;

conhecer o plano de seguranca e prestar auxilio em caso de sinistro, bem como colaborar
em simulacros;

zelar pelo vestuario e por equipamentos, materiais ou ferramentas que lhe sejam
confiados ou atribuidos.

4. Além das atribuicOes inerentes a categoria profissional, sdo deveres especificos dos Psicélogos:

colaborar em processos de recrutamento e selecdo de pessoal ndo docente;

cooperar em projetos dinamizados pelo AEC ou em que o agrupamento de escolas seja
parceiro.

contribuir para a disseminacdo da oferta formativa do AEC;

integrar equipas de trabalho nos termos da Lei, do presente regulamento interno ou na
sequéncia da distribuicdo de servico.

5. Além das atribui¢Oes inerentes a categoria profissional, sdo deveres especificos dos assistentes
operacionais de apoio a atividade pedagdgica e servigos gerais:

a)

b)

c)

f)

na auséncia de um professor proceder de acordo com as normas internas ou as orientacées
do diretor;

disponibilizar todo o material didatico em tempo util, de acordo com as requisicbes e
instrucdes dos professores;

manter as salas fechadas, bem como as restantes instalacdes dos blocos, sempre que nao
estejam em funcionamento;

registar as faltas dos professores e comunica-las a Portaria, para efeitos de controlo de
saida de alunos com autoriza¢do, comunicando-as também aos Servicos Administrativos no
final de cada dia;

impedir a saida dos alunos do estabelecimento de ensino, sem prévia autorizacdo, durante
os tempos letivos;

controlar a entrada de pessoas estranhas no recinto escolar e acompanhar aquelas que, em
servico, se tenham que deslocar no interior do mesmo;

usar o vestudrio profissional disponibilizado pelo AEC e estar sempre identificado;

zelar pelo vestuario e por equipamentos, materiais ou ferramentas que lhe sejam confiados
ou atribuidos;

prestar apoio nas reunioes;

cumprir rigorosamente os procedimentos e planos de limpeza e higienizacdo nos espacgos
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k)

n)
0)

P)

que lhe estdo atribuidos;

vigiar recreios e patios, bem como o interior das instala¢des, assegurando o cumprimento
das regras de convivéncias, e comunicando ao diretor de turma ou ao diretor qualquer
ocorréncia irregular;

colaborar na manutencgao de espacos verdes, jardins e plantas de interior;

realizar trabalho de reprografia assegurando o atendimento didrio aos utentes e
assegurando a reproducgdo de trabalhos solicitados pelos docentes com uma antecedéncia
de 48 horas;

atender, encaminhar e estabelecer chamadas no PBX;
levar e entregar correspondéncia;

proceder a afixacdo de documentos nos locais de estilo, por ordem da Diregao.

6. Além das atribuicOes inerentes a categoria profissional, sdo deveres especificos dos assistentes
operacionais de apoio a areas de ac¢do social escolar:

a)
b)
c)

d)

assegurar o funcionamento da papelaria, assegurando também o carregamento decartoes;
efetuar a gestdo adequada dos stocks nos respetivos setores, em articulacdo com oSASE;
fazer o apuro diario da receita realizada e entrega-la a tesoureira;

cumprir rigorosamente os procedimentos e planos de limpeza e higienizacdo nos espagos
que lhe estdo atribuidos;

7. Além das atribuicGes inerentes a categoria profissional, sdo deveres especificos dos assistentes
técnicos:

a)

b)

cumprir as tarefas que lhe estdo atribuidas, com rigor, zelo e sem erros, respeitando os
prazos gerais ou outros que sejam fixados pelos seus superiores;

assegurar as tarefas administrativas e de atendimento ao pessoal docente, ao pessoal nao
docente, aos discentes e demais utentes;

manter-se informado das altera¢Ges legislativas, em particular as diretamente relacionadas
com as suas tarefas, atuando em conformidade e verificando o cumprimento das mesmas
por parte de terceiros;

manter atualizadas as aplicagdes informaticas de apoio a gestdo escolar;
apoiar a realizacao das reunides;
assegurar os procedimentos de contratagdo publica e outros procedimentos concursais;

assegurar o apoio e os procedimentos de execucdo administrativa e financeira de projetos
financiados.

SECGAO IV - PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Artigo 176.2 - Direitos
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Constituem direitos dos pais/EE, para além dos estabelecidos na lei em vigor:

1.

Ter acesso ao estabelecimento de ensino frequentado pelo seu filho/educando e a escola sede
do AEC a fim de tratar de qualquer assunto inerente ao seu processo educativo;

Ser informado no inicio do ano letivo dos seus direitos e deveres, horarios, seguro escolar, entre
outros;

Ser ouvido pelo professor titular de grupo/turma/diretor de turma dentro dos horarios
definidos para o efeito;

Ser informado pelo professor titular de grupo/turma/diretor de turma e pelos servicos
competentes, sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do seu educando;

Ser informado, pelo professor titular/ diretor de turma, sempre que o seu educando registe um
excesso de faltas, persista na auséncia de material necessdrio as aulas ou revele
comportamentos indevidos;

Colaborar com os professores no ambito do processo de ensino e aprendizagem do seu
filho/educando;

Ter conhecimento das atividades que se realizam no AEC e que impliquem alteracdo do
calendario escolar e/ou horério escolar;

Consultar o processo individual do seu filho/educando dentro dos horarios definidos para o
efeito, nos termos da lei e do presente Rl;

Ver salvaguardada a confidencialidade de todos os elementos constantes no processo individual
do seu filho/ educando;

10.Manifestar-se acerca do direito de captacdo e divulgacdo de imagem e/ou voz do seu filho/

educando;

11.Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de uma

cultura da cidadania, nomeadamente através da promocao de regras de convivéncia;

12.Participar nas atividades da APEE e na sua organizagao;

13.Participar na elei¢cdo dos seus representantes legais nos érgdos do AEC, onde estes tém assento;

14.Fazer-se representar nos CT, no caso de ser EE de algum dos alunos da turma e no CG do AEC,

pelos EE eleitos para o efeito;

15.Ter acesso ao PE, ao PAA e ao Rl do AEC.

Artigo 177.2 - Responsabilidade dos pais e encarregados de educac¢ao

1.

Aos pais/EE incumbe, para além das suas obrigacGes legais, a responsabilidade, inerente ao seu
poder/dever de dirigir a educagdo dos seus filhos/ educandos, no interesse destes, e de promover
ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e moral dos mesmos.

Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um dos pais /EE, em
especial:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar dos seus educandos, nomeadamente, assegurando a
matricula e a sua renovagdo, bem como justificando as respetivas faltas, de acordo com a
legislacdo em vigor e com o Rl;

b) Promover a articulacdo entre a educac¢do na familia e o ensino escolar;
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c)

d)

e)

f)

k)

Diligenciar para que os seus filhos/educandos beneficiem efetivamente dos seus direitos e
cumpram rigorosamente os deveres que lhes incumbem, levando-os a comportar-se com
corregdo e a empenhar-se no processo de aprendizagem;

Contribuir para a criacdo e execucdo do PE, do PAA e do Rl do AEC e ser parte das diferentes
atividades ai desenvolvidas:

i. Participando ativamente nos processos eleitorais, 6rgaos e cargos para que for solicitado;
ii. Participando, sempre que oportuno, na concretizagao das atividades previstas no PAA;

iii. Participando nas reunides organizadas pela direcao da APEE, a fim de debater temas de
interesse educativo e propor formas de solucionar eventuais problemas.

Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagdgica, em especial
quando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino e aprendizagem dos
seus educandos, nomeadamente:

i. Contactando regularmente o professor titular de grupo/turma /diretor de turma, em
horario previamente estabelecido, para colher e prestar informacgdes sobre o seu
educando;

ii. Colaborandocom aescola e particularmente com o professor titular de grupo/turma
/diretor de turma, na busca de solugdes para problemas surgidos com o seu educando;
Participando nas reunides do CT quando devidamente convocado;

iii. Tomando conhecimento e assinando para devolugdo na caderneta, em impresso proprio,
ou outro suporte escrito, todas as mensagens enviadas por qualquer professor;

iv. Assinando, nos casos em que se aplica, as fichas, testes ou outros trabalhos de avaliacao.

Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e
eletrénico, bem como os do seu educando e informando os SAE do AEC, em caso de
alteracao;

Contribuir para a preservacao do ambiente de disciplina e para a harmonia da comunidade
educativa, em especial quando para tal forem solicitados;

Contribuir para o correto apuramento dos factos em processo disciplinar que incida sobre o
seu educando e, sendo aplicada a este, medida disciplinar, diligenciar para que a mesma
prossiga os objetivos de reforco da sua formacdo civica, do desenvolvimento equilibrado da
sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracao
na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de todos os que
participam na vida do AEC;

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

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

Comparecer nas instalagGes escolares sempre que julgue necessario e quando para tal for
solicitado;

m) Conhecer o PE, o PAA e o Rl do AEC;

n) Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando, nos
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termos da lei e do RI.

o) E da responsabilidade do encarregado de educagdo entregar o medicamento a assistente
operacional. Os medicamentos passardo a ser ministrados pelas assistentes operacionais,
mediante prescricdo médica e email informativo enviado ao educador/professor titular ou
diretor de turma.

Os pais/ EE sdo responsaveis pelos deveres de assiduidade, pontualidade e disciplina dos seus
filhos/ educandos.

As associacdes de pais e EE tém o dever de apoiar todos os representantes dos pais e EE em
todas as estruturas organizativas.

Artigo 178.2 - Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou encarregado de educagao

1.

O incumprimento pelos pais/ EE, relativamente aos seus filhos/ educandos, dos deveres previstos
no Artigo anterior, de forma consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizacdo nos
termos da lei e do presente RI.

Constitui incumprimento especialmente censurdvel dos deveres dos pais/EE:

a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos
filhos/educandos, bem como a auséncia de justificacdo para tal incumprimento, nos termos
da lei e do RI;

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

A ndo realizac3o, pelos seus filhos/ educandos, das medidas de recuperacdo, das atividades de
integracdo na escola e na comunidade decorrentes da aplicacdo de medidas disciplinares
corretivas e ou sancionatorias, definidas pelo AEC nos termos da lei e do RI, bem como a ndo
comparéncia destes em consultas ou terapias prescritas por técnicos especializados. O
incumprimento reiterado, por parte dos pais/ EE, dos deveres a que se refere o niUmero anterior,
determina a obrigacdo, por parte do AEC, de comunica¢do do facto a competente CPCJ ou ao
Ministério Publico, nos termos legalmente previstos.

O incumprimento por parte dos pais/ EE do disposto na parte final da alinea b) do n.2 2 do presente
Artigo, presume a sua concordancia com as medidas aplicadas ao seu filho/educando, exceto se
provar nao ter sido cumprido, por parte da escola, qualquer dos procedimentos obrigatérios
previstos na lei ou no RI.

Artigo 179.2 - Associagoes de pais e encarregados de educagao

1.

As APEE regem-se por estatutos proprios, de acordo com as disposicdes legais vigentes.

2. As APEE dos varios estabelecimentos de ensino do AEC sdo parceiras indispensdveis na

concretizacdo do projeto educativo e na regulacao do funcionamento do AEC.

Artigo 180.2- Direitos das associagGes de pais e encarregados de educagao

1.

S3o direitos das APEE:

a) dispor de um local préprio para afixar a sua informacao;

Pagina 87 de 243



1.

b) utilizar as instalagdes da escola sede para a realizagdo das reunides e para a concretizagao do
seu plano de atividades;

c) divulgar os seus estatutos, as delibera¢Ges das suas reunides e os seus comunicados na
pagina eletrénica do AEC;

f) colaborar na elaboracgdo e aplicagdo do PE, do Rl e do PAA do AEC;

g) cooperar com o AEC na procura de solugdes para problemas detetados;

h) estar informado e informar sobre aspetos importantes da vida do AEC;

i) fomentar atividades de carater pedagogico, formativo, cultural, cientifico, social e desportivo;
j) promover iniciativas que possam contribuir para a melhoria da qualidade educativa;

) Participar nos 6rgaos de gestdo e administragao nos termos da lei e do presente Rl;

m) participar nas reunides para as quais seja convocada ou convidada;

n) intervir, como parceiro social, junto da autarquia e/ou de outras instituicdes, de modo a
possibilitar e facilitar o exercicio dos direitos e o cumprimento dos deveres que cabem aos pais/
EE;

o) colaborar com os drgaos de administracdo e gestdo do AEC na planificacdo de atividades
conjuntas;

p) pugnar pelos justos e legitimos interesses dos alunos na sua posicdo relativa a escola e a
educacdo e cultura;

q) estabelecer o didlogo necessario para a reciproca compreensdo e colaboragdo entre todos os
membros do AEC;

r) participar nas atividades do AEC.

. As APEE relnem nas instalagdes das escolas a que pertencem ou na escola sede, utilizando,

sempre que possivel, o espago que lhes é destinado ou solicitando ao diretor a indicagdo de um
espago para o efeito.

Artigo 181.2 -Conselho de associagdes de pais

1. O conselho das associagdes de pais constitui-se como organizacgao representativa
das associagdes de pais e é constituido por um representante de cada associacéo
de pais em funcionamento regular.

Artigo 182.2 - Missdao e competéncias

O conselho das associagdes de pais tem por missdo propor a assembleia geral de
pais e encarregados de educagdo, nos termos do Regime de Autonomia,
Administracdo e Gestdao os nomes dos representantes para a eleicdo ao conselho
geral.

Compete ao conselho das associagbes de pais comunicar ao diretor os nomes dos
representantes a que se refere 0 nimero anterior.

Sem prejuizo dos numeros anteriores, podem as associagdes de pais atribuir outras
missdes ao conselho das associagdes de pais
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Artigo 183.2 -Funcionamento

1. O conselho das associa¢des de pais reline, sempre que necessario, por convocatoria
da associacdo de pais da escola sede, que preside, ou, ndo estando esta em
funcionamento regular, pela associagao de pais da escola que tenha o maior numero
de alunos inscritos no dia de inicio do ano letivo e que esteja em funcionamento
regular.

2. As deliberagdes sao tomadas por maioria dos presentes, ficando consignadas em ata
assinada por todos os presentes.

3. Em caso de empate, a associagdo de pais e encarregados de educacgéo que preside
tem voto de qualidade.

SECGAO V — REPRESENTANTES DA COMUNIDADE

Artigo 184.2 - Participagao

A participacdo da autarquia e dos restantes representantes da comunidade escolar no AEC, bem
como os direitos, os deveres e a representatividade estao consignados na lei em vigor.

Artigo 185.2 - Direitos e deveres dos representantes da comunidade

1. Aos representantes da comunidade local cooptados pelo CG, é reconhecido o direito a:
a) Participar na vida do AEC;

b) Colaborar, em articulagdio com os 6rgdos de administracdo e gestdo pedagdgica, em
atividades nos estabelecimentos de ensino que integram o AEC, relacionadas com as suas
areas de intervencdo;

c) Conhecer os instrumentos de gestao (PE, Rl e PAA) do AEC.

2. Sdo deveres gerais do representante das entidades referidas no nimero anterior, entre outros,
0s seguintes:

a) Participar na vida do AEC;

b) Contribuir para a qualidade educativa, colaborando com o AEC na organizagao deiniciativas
de enriquecimento curricular e/ou outras;

c) Conhecer os instrumentos de gestdo (PE, Rl e PAA) do AEC.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS E CASOS OMISSOS
Artigo 186.2 - Regimentos internos

1. Os orgdos de administracdo e gestdo (Conselho Geral, Conselho Pedagdgico e Conselho
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Administrativo), os departamentos curriculares, a biblioteca escolar e todos os outros servigos
técnico-pedagdgicos elaboram os seus regimentos internos, nos primeiros trinta dias do
mandato do drgdo ou estrutura a que pertencem.

2. O regimento interno estabelece as regras relativas a organizacdo e funcionamento interno de
cada um dos érgdos ou estruturas, de acordo com a legislacdo em vigor e com o RI.

Artigo 187.2 - Participagao nos 6rgaos e estruturas de administragao e gestdo do AEC

1. Os elementos que integram os orgdos de gestdo do AEC e membros das estruturas criadas ao
abrigo da lei, em exercicio de fung¢des, tém o dever de participar nas respetivas reunides e nas
atividades por eles desenvolvidas.

2. Os membros dos érgdos dotados de poder deliberativo sdo penal, civil e disciplinarmente
responsaveis pelas infracdes cometidas no exercicio das suas fungdes.

3. Sao excluidos do disposto no numero anterior os que fizerem exarar em ata a sua oposi¢do as
deliberagGes tomadas e os ausentes que o fagam na proxima reunido em que participem.

Artigo 188.2 - Quérum e votagoes

1. Nenhum 6rgdo pode reunir e deliberar sem a presenca da maioria dos seus membros em
efetividade de funcgdes.

2. As votacOes sdao nominais, exceto quando a lei ou o presente Rl prevejam o sufragio secreto.

3. As deliberagdes sdo tomadas a pluralidade de votos favoraveis ou desfavordveis, ndo contando
as abstencdes para o apuramento da maioria; em caso de empate, o presidente tem voto de
qualidade, exceto nos sufragios secretos.

4. Exceto em casos previstos na lei, as deliberacbes de um érgdo de gestdo e administracdo
respeitantes a um dos seus membros sdo tomadas em votagdo secreta.

Artigo 189.2 - Delibera¢bes impugnaveis

Sdo impugnaveis as deliberacbes dos diferentes érgdos e estruturas do AEC que contrariem o
disposto no presente Rl e/ou na lei geral em vigor.

Artigo 190.2 - Atas das reunides

As atas dos diferentes 6rgdos/estruturas sdo elaboradas em modelo informatizado e entregues ao
diretor, em suporte de papel, devidamente assinadas e datadas em todas as pdaginas pelo
responsavel do 6rgdo/ estrutura e pelo secretério que a redigiu.

Artigo 191.2 - Regime subsididrio

Em tudo o que nao se encontrar especialmente regulado no Regime de Autonomia, Administracao e
Gestdo dos estabelecimentos de ensino e demais legislacdo aplicavel, bem como no presente R,
sdo subsidiariamente aplicéveis as disposi¢ées do Cddigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 192.2 - Resolugao de casos omissos

Os casos omissos neste Rl e ndo previstos na lei geral serdo resolvidos pelos competentes drgdos
do AEC.
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Artigo 193.2 - Publicitagdo do Regulamento Interno
1. Imediatamente apds a sua aprovagao pelo CG, o Rl. deverd ser divulgado a comunidade

educativa e tomadas as medidas necessarias ao cumprimento das novas disposi¢cdes nele
contidas.

2. O RI é publicitado na pagina eletrénica do AEC e encontra-se disponivel para consulta e/ou
reproducdo em cada estabelecimento de ensino do AEC.

Artigo 194.2 - Entrada em vigor do regulamento interno

O Rl entra em vigor, no dia 28 de julho de 2021.

Aprovado pelo Conselho Geral em 27 de julho de 2021.

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA CAPARICA
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ANEXOS AO REGULAMENTO INTERNO
2020 - 2024

Anexo 1
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Critérios Gerais para a
Distribuicao de Servico,
Elaboracao de Horarios e
Constituicao de Turmas

1. Introducéao
O presente documento “Organizacdo do ano letivo” estabelece as orientacdes para os “Critérios

de Constituicdo de Turmas” e os “Critérios para a Distribuicdo de Servico e Elaboracdo dos

Horarios”.

Para além de dar cumprimento a legislacdo em vigor sobre estas matérias, este documento
define procedimentos e praticas que visam a consolidacdo da organizacdo curricular e escolar

nas escolas do Agrupamento.

As opc¢les organizativas e pedagoégicas delineadas neste documento tiveram como base os

diplomas legais e os documentos estruturantes do Agrupamento.

Este documento foi elaborado tendo presente a missao do Agrupamento, prestar a comunidade
um servico educativo de elevada qualidade, dando uma resposta eficaz as diferentes
necessidades, tendo em conta o carater Unico e dinamico da ESCOLA e promovendo uma atitude

positiva e cooperante.

2. Funcionamento das escolas
A Escola Basica e Secundaria do Monte de Caparica funciona em regime diurno das 8:15h as

18:15h e no turno da noite das 19:00h as 23:40h, de 22 a 6 feira. Ao sabado em horario variavel
de acordo com as necessidades, concretamente de formacodes e atividades de desporto escolar.
A Escola Basica da Costa da Caparica funciona entre as 8:15h e as 18:15h de 22 a 62 feira.

A Escola Basica José Cardoso Pires, a Escola Basica n°2 da Costa de Caparica e a Escola Basica da
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Vila Nova de Caparica funcionam das 7:30h as 19:30h, de 2® a 62 feira, quer para o pré-escolar

quer para o 1° ciclo.

3. Critérios gerais para a constituicdo de turmas
Na constituicdo das turmas prevalecem critérios de natureza pedagogica definidos no projeto

educativo e no regulamento interno do Agrupamento, competindo ao diretor aplica-los no
quadro de uma eficaz gestao e rentabilizacao de recursos humanos e materiais existentes e
no respeito pelas regras constantes do despacho normativo em vigor para a organizacao do
ano letivo.

Na constituicdo das turmas é respeitada a heterogeneidade das criancas e jovens, podendo,
no entanto, o diretor, apds ouvir o conselho pedagdgico, atender a outros critérios que

sejam determinantes para a promocao do sucesso e para a reducao do abandono escolar.

Critérios especificos para a constituicdo de turmas

No ensino basico e secundario, as turmas dos anos sequenciais, bem como as disciplinas de
continuidade obrigatoria, podem funcionar com um nUmero de alunos inferior ao
estabelecido, desde que se trate de assegurar o prosseguimento de estudos aos alunos que,
no ano letivo anterior, frequentaram a escola com aproveitamento e tendo sempre em
consideracao que cada turma ou disciplina sé pode funcionar com qualquer nimero de alunos
quando for Unica.

A constituicao ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas com numero inferior ao
estabelecido carece de autorizacao dos servicos territorialmente competentes (DGEStE),
mediante analise de proposta fundamentada do diretor.

A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas com nUmero superior ao
estabelecido carece de autorizacdo do Conselho Pedagogico.

Pode haver pequenas alteracoes decorrentes de matérias diretamente relacionadas com as
atividades de enriquecimento curricular (conceito de escola a tempo inteiro) ou por motivo
de espaco fisico disponivel para a hora de almoco, o qual tera de ser por turnos.

Nos horarios das turmas dos 2°. 3° ciclos ndo podem constar mais do que 5 tempos
consecutivos.

O nUmero de tempos letivos diarios nao deve ser superior a 8 tempos, mas excecionalmente
pode ser superior em 2 dias da semana. Nos dias em que a carga horaria é excecionalmente
maior devem ser incluidas aulas da area das expressoes e/ou disciplinas facultativas.

As turmas do 1°, 2° e 3° ciclos sdo constituidas por 20 alunos, sempre que no relatorio
técnico-pedagogico seja identificada como medida de acesso a aprendizagem e inclusdo a
necessidade de integracao do aluno em turma reduzida, ndao podendo esta incluir mais de

dois nestas condicoes. A reducao das turmas prevista fica dependente do acompanhamento e
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permanéncia destes alunos na turma em pelo menos 60% do tempo curricular.

8. Nas turmas dos cursos cientifico - humanisticos do ensino secundario, as turmas sao
constituidas por um maximo de 24 alunos, sempre que no relatorio técnico - pedagogico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de a turma
que o aluno frequenta ser reduzida, nao podendo esta incluir mais de dois alunos nestas
condicdes. (Despacho normativo n° 16/2019 de 4 de junho, artigo 6°, ponto 10).

9. Os alunos irmaos, salvo recomendacdo em contrario, devem ser integrados na mesma turma.

10. Os critérios especificos nos diversos ciclos sdo os seguintes:

a) Educacao pré-escolar

1. Na Educacdo Pré-Escolar, sempre que possivel, devem constituir-se grupos-turma dando
continuidade ao grupo-turma do ano letivo anterior, tendo em conta o perfil e as
necessidades das criancas e o nUmero de anos de frequéncia no Jardim-de-infancia.

2. Na Educacédo Pré-Escolar as turmas sdo constituidas por um nimero minimo de 20 e um

maximo de 25 criancas.

3. Tendo em conta que a populacao da Costa da Caparica teve um grande crescimento de
familias oriundas de outros paises, o que implicou um grande numero de criancas em
idade pré-escolar, o Agrupamento de Escolas da Caparica viu-se obrigado a delimitar
zonas geograficas para a admissao das criancas, cujos encarregados de educacao,
residam na area de influéncia da EB José Cardoso Pires ou da EB n.°2 da Costa da
Caparica.

Sendo assim, a area de influéncia da Escola Basica José Cardoso Pires compreende a zona
entre S. Joao da Caparica e a Avenida 1.° de Maio.

Quanto a area de influéncia da Escola Basica n.° 2 da Costa da Caparica, esta
compreende a zona entre a Avenida 1.° de Maio e o final da Estrada Florestal.

0 processo de seriacao para a colocacdo, em cada escola, sera sempre de acordo com as

diretrizes do Despacho Normativo em vigor, para cada ano letivo.

b) 1° ciclo do ensino basico

1. As turmas do 1° ciclo do ensino basico sdo constituidas por 24. (Despacho Normativo n.°
10-A/2018, art.®° 4, n.° 2, de 19 de junho) - escolas TEIP.

2. Na constituicao de turmas de 1° ano deve ter-se em conta as recomendacgoes oriundas do
Pré-Escolar. As turmas devem ser constituidas por um nimero minimo de 20 alunos e um

maximo de 24 alunos.

3. Tendo em conta que a populacao da Costa da Caparica teve um grande crescimento de
familias oriundas de outros paises, o que implicou um grande numero de criancas em

idade a iniciar a escolaridade obrigatéria, o Agrupamento de Escolas da Caparica viu-se
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obrigado a delimitar zonas geograficas para a admissao das criancas, cujos encarregados
de educacao, residam na area de influéncia da EB José Cardoso Pires ou da EB n.°2 da
Costa da Caparica.

Sendo assim, a area de influéncia da Escola Basica José Cardoso Pires compreende a zona
entre S. Joao da Caparica e a Avenida 1.° de Maio.

Quanto a area de influéncia da Escola Basica n.° 2 da Costa da Caparica, esta
compreende a zona entre a Avenida 1.° de Maio e o final da Estrada Florestal.

0 processo de seriacao para a colocacdo, em cada escola, sera sempre de acordo com as

diretrizes do Despacho Normativo em vigor, para cada ano letivo.

c) 2°, 3°ciclos do ensino basico e ensino secundario

10.

11.

12.

As turmas dos 5° ao 12°anos de escolaridade sdo constituidas por um ndimero minimo e um
maximo de alunos, conforme estipula a lei.

As turmas do 2° e 3° ciclos sdo constituidas por um nimero minimo de 24 alunos e maximo de
28 alunos. (Despacho Normativo n°10-A/2018 art°5 n°3, de 19 de junho) - Escolas TEIP
(Territorios Educativos de Intervencao Prioritaria).

Nas turmas dos 7° e 8° anos de escolaridade o nimero minimo para a abertura de uma
disciplina de opcéo € de 20 alunos.

Nas turmas dos cursos cientifico - humanisticos o nimero minimo para abertura da turma é 24
alunos, o nimero maximo 28 alunos e numa disciplina de opcdo 20 alunos. (Despacho
Normativo n°10-A/2018 art°6 n°2, de 19 de junho com as alteracdes do Despacho Normativo n°
16 de 2019) - Escolas TEIP (Territorios Educativos de Intervencao Prioritaria).

Nas turmas dos cursos profissionais o nimero minimo de abertura de uma turma é 22 alunos e
o nimero maximo 28. (Despacho Normativo n°10-A/2018 art°6 n°6, de 19 de junho com as
alteracdes do Despacho Normativo n° 16 de 2019) - Escolas TEIP (Territérios Educativos de
Intervencao Prioritaria).

As turmas dos cursos profissionais que integrem alunos com necessidades educativas especiais
sdo constituidas por 20 alunos, nao podendo incluir mais de 2 alunos por turma.

As turmas devem ser constituidas pelo nUmero minimo legalmente previsto permitindo um
ensino mais individualizado.

Na constituicdo das turmas de 5° ano sdo considerados niveis etarios proximos e numero
equilibrado quanto ao género.

Na mudanca de ciclo do 4° para o 5° ano de escolaridade todas as turmas devem atender as
indicacoes pedagogicas fornecidas pelo Professor do 1° ciclo (parecer do professor Titular de
Turma) e/ou psicologo ou professor do Ensino Especial.

Na mudanca de ciclo do 6° para o 7° ano de escolaridade todas as turmas sao constituidas de
acordo com a disciplina de lingua estrangeira Il.

Nos 6, 8° e 9° anos deve dar-se continuidade ao grupo-turma do ano anterior, respeitando as
orientacdes dos Conselhos de Turma devidamente fundamentadas, em ata de reunido.

Todas as situacdes de nao continuidade de alunos nas turmas de origem devem ser
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

10.
11.

apresentadas e devidamente fundamentadas pelo Conselho de Turma.

Devem ser colocados na mesma turma alunos vindos do estrangeiro com dificuldades especiais
em Lingua Portuguesa, a fim de facilitar a prestacao do apoio pedagogico previsto.

Alunos em situacao de retencao nao podem estar todos concentrados numa turma, devendo
ser respeitada em cada turma a heterogeneidade do publico escolar, excetuando-se projetos
devidamente fundamentados.

Podem ser criados grupos de homogeneidade relativa em disciplinas estruturantes ao longo de
todo o ensino basico.

As indicacbes constantes das atas dos Conselhos de Turma do 2°, 3° ciclos do ensino basico e
do ensino secundario, e dos Encarregados de Educacao devem ser tomadas em conta, desde
gue nao contrariem as normas estipuladas e critérios de natureza pedagogica.

As turmas de Educacao Moral e Religiosa sdo constituidas com o nUmero minimo de 10 alunos
e, sempre que necessario, integram alunos provenientes de diversas turmas do mesmo ano de
escolaridade, a excecao do 1° ciclo que pode ter alunos de varios anos para a constituicao dos
grupos.

Para toda e qualquer situacao omissa neste regulamento prevalece a decisao do Diretor.

5. Critérios gerais para a elaboracao dos horarios dos alunos
Os horarios devem ter uma distribuicdo letiva equilibrada, pelos cinco dias da semana, de

modo a que nao existam dias muito sobrecarregados.

Cada aula corresponde a um segmento de 50 minutos nos 2°, 3° ciclos, PIEF, e ensino
secundario e de 60 minutos no primeiro ciclo, nos cursos CEF e nos cursos profissionais.

Na distribuicdo da carga letiva semanal deve evitar-se a existéncia de aulas isoladas e
tempos sem ocupacao.

A mesma disciplina ndo deve ser lecionada em dias seguidos, nem estar marcada sempre ao
Ultimo tempo da manha ou da tarde (exceto no 1° ciclo).

As disciplinas de Lingua Estrangeira e de Educacao Fisica ndo devem ser lecionadas em dias
seguidos.

Os horarios devem ter uma distribuicao que contemple disciplinas de caracter teorico e
pratico nos dias com maior nimero de aulas.

No ensino regular o nimero de aulas curriculares nao deve ultrapassar 8 tempos de 50
minutos no mesmo dia.

Nos Cursos de Educacao e Formacao, sempre que sejam ultrapassados os 8 tempos as aulas
tedricas devem alternar com aulas praticas.

Os cursos EFA sao ministrados em segmentos de 45 minutos.

O desdobramento das turmas em turnos deve ocorrer no mesmo dia.

As disciplinas sujeitas a exame nacional devem, sempre que possivel, ocupar o turno da

manha.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

O intervalo do almoco nao pode ser inferior a uma hora quando as atividades escolares
decorrem no periodo da manha e da tarde.

As aulas de Educacao Fisica s6 podem iniciar-se 60 minutos apds o periodo do almoco,
constante no horario da respetiva turma.

As horas de apoio devem constar no horario dos alunos e no horario dos professores e ser
distribuidas de forma equilibrada.

Nos cursos profissionais as horas de PAP (Prova de Aptidao Profissional) devem estar
marcadas nos horarios dos alunos e dos professores, e nestes Ultimos serem letivas ou do
artigo 79°.

No Curso Profissional de Acao Educativa e Apoio a Infancia no 2° e 3° ano a 4* feira esta
destinada a FCT (Formacdo em Contexto de Trabalho), ndo podendo ter assim outra
atividade letiva.

Os horarios dos alunos podem ser alterados pontualmente para efeitos de substituicao de
aulas resultantes da auséncia dos docentes, apos informacao aos encarregados de educacao.
As turmas devem ocupar, na medida do possivel, a mesma sala de aula, dando-se especial
cumprimento a este principio no 2° ciclo.

Os alunos de desporto federado ou do ensino articulado de misica devem entregar, aquando
da matricula ou renovacao de matricula, comprovativo oficial da sua situacdo a fim de lhes
ser garantido o turno.

Quaisquer alteracoes a estes principios devem ser devidamente justificadas com base em

argumentos de caracter pedagogico.

6. Critérios gerais para a elaboracao dos horarios dos docentes

Todos os horarios devem contemplar um periodo para reunides e/ou trabalho colaborativo
marcado de 100 minutos (das 16.45 as 18.25).

Sempre que possivel, no mesmo ano com varias turmas, a lecionacao de cada disciplina deve

ser atribuida a varios docentes de forma a facilitar o trabalho colaborativo.
Sao constituidas equipas pedagodgicas estaveis ao longo de cada ciclo.

O trabalho colaborativo entre docentes desenvolve-se em equipas pedagogicas organizadas

por ano de escolaridade, havendo um responsavel por ano.

Na distribuicdo de servico deve ter-se em conta a adequacao do perfil do professor as
necessidades da turma. Os critérios subjacentes a distribuicdo do servico docente visam a
gestao eficiente e eficaz dos recursos humanos disponiveis, tanto na adaptacao aos fins
educativos a que se destinam, como na otimizacdo do potencial de formacao de cada um

dos docentes.
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10.

11.

12.

Deve evitar-se a atribuicao de turmas com disciplinas sujeitas a exame final a professores

para os quais haja previsibilidade de auséncia prolongada ou aposentacéo.

No ensino secundario, sempre que possivel, deve ser nomeado diretor de turma o professor
que lecione uma disciplina onde estejam inscritos a totalidade ou a grande maioria dos

alunos da turma.
Sao constituidas equipas pedagogicas estaveis ao longo de cada ciclo.

O trabalho colaborativo entre docentes desenvolve-se em equipas pedagogicas organizadas

por ano de escolaridade, havendo um responsavel por ano.
Os professores bibliotecarios devem ter o dia de 5°F sem componente letiva.

As coordenadoras dos diretores de turma devem ter um bloco em comum de trabalho

colaborativo.

Os horarios dos docentes seguem o estipulado na legislacdao em vigor.

7. Critérios especificos para a distribuicdao de servico docente

1. A componente letiva a constar no horario semanal de cada docente encontra-se fixada no

artigo 77.° do ECD (Estatuto da Carreira Docente), considerando-se que esta completa
quando totalizar 25 horas semanais, no caso do pessoal docente da educacao pré-escolar
e do 1° ciclo do ensino basico, ou 22 horas semanais (1100 minutos), no caso do pessoal

dos restantes ciclos e niveis de ensino, incluindo a educacao especial.

N° horas | N° minutos
22 h 1100 min
20 h 1000 min
18 h 900 min
14 h 700 min

2. 0O horario semanal dos docentes é de 35 horas (1750 minutos), composto por Componente

Letiva + Componente Nao Letiva + Trabalho Individual.

3. Nos termos do artigo 79.° do ECD a componente letiva do trabalho semanal, a que estao

obrigados os docentes dos 2° e 3° ciclos do ensino basico, do ensino secundario e da
educacao especial, é reduzida em 2, 4, ou 8 horas, consoante a idade e o tempo de
servico:

50 anos de idade e 15 anos de servico: 2 horas de reducao;

55 anos de idade e 20 anos de servico: + 2 horas de reducao;

Pagina 99 de 243



10

11.

14.

60 anos de idade e 25 anos de servico: + 4 horas de reducao.

A componente ndo letiva do servico docente encontra-se definida no artigo 82.° do ECD e

abrange a realizacao de trabalho individual e a prestacao de trabalho na escola.

O diretor estabelece o tempo de 150 minutos semanais, a incluir na componente nao

letiva de estabelecimento de cada docente, de modo que, nos termos do n.° 4 do artigo

82.° do ECD, fiquem asseguradas as necessidades de acompanhamento pedagégico e

disciplinar dos alunos; as atividades atribuidas a Equipa TIC; e que um dos tempos da

CNL dos horarios dos docentes com disciplinas sujeitas a avaliacdo externa seja

destinado a Apoio Pedagodgico no ensino secundario.

Compete ao diretor distribuir o servico docente, nos termos da alinea d) do n.° 4 do

artigo 20.° do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, alterado e republicado pelo

Decreto- Lei n.° 137/2012, de 2 de Julho.

A distribuicao de servico concretiza-se com a entrega de um horario semanal a cada

docente da educacao pré-escolar, dos 1.°, 2.° e 3.° ciclos do ensino basico, do ensino

secundario e da educacao especial, no inicio do ano letivo ou no inicio da sua atividade,
sempre que esta nao coincida com o inicio do ano letivo.

Os docentes podem, independentemente do grupo pelo qual foram recrutados, lecionar

outra disciplina ou unidade de formacdo do mesmo ou de diferente ciclo ou nivel de

ensino, desde que sejam titulares da adequada formacao cientifica e certificacao de
idoneidade nos casos em que esta € requerida.

0 servico docente nédo deve ser distribuido por mais de dois turnos por dia.

Excetua-se do previsto no nimero anterior a participacao em reunides de natureza

pedagodgica convocadas nos termos legais, quando as condicées da escola assim o

exigirem.

O diretor garante, através dos meios adequados, o controlo da pontualidade e da

assiduidade de todo o servico docente registado no horario nos termos do n.° 3 do artigo

76.° do ECD.

Com vista a melhorar a qualidade da aprendizagem, o diretor gere os seus recursos de

forma a implementar as medidas previstas na legislacdo em vigor que melhor se adaptem

aos objetivos definidos, designadamente:

a. a coadjuvacao, quando necessaria, em qualquer disciplina do 1.° ciclo, com maior
relevo para Portugués e Matematica, por parte de professores do mesmo ou de outro
ciclo e nivel de ensino pertencentes a escola, de forma a colmatar as dificuldades de
aprendizagem que sejam identificadas;

b. a coadjuvacdao em qualquer disciplina dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e do
ensino secundario entre os docentes a exercer funcdes na escola, quando necessaria;

c. a constituicdo temporaria de grupos de alunos de homogeneidade relativa, em
qualquer ciclo de estudos ou nivel de ensino, acautelando a devida articulacao dos
docentes envolvidos.

O servico letivo resultante dos grupos e turmas existentes na escola tem prioridade sobre
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15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

22.

23.

24,

qualquer outro para efeitos do preenchimento da componente letiva a que cada docente
esta obrigado pelo disposto nos artigos 77.° e 79.° do ECD.

A componente letiva de cada docente de carreira tem de estar completa, nao podendo,
em caso algum, conter qualquer tempo de insuficiéncia.

A distribuicao de servico da componente nao letiva de trabalho de escola fica a cargo do
Diretor do Agrupamento, de acordo com as necessidades dos alunos, das atividades
previstas no Plano Anual de Atividades do Agrupamento e das necessidades das
Bibliotecas Escolares, de acordo com o definido no Regulamento Interno do
Agrupamento, com o contelido do Despacho Normativo de Organizacdo do Ano Letivo e
demais legislacao em vigor.

Preferencialmente, as horas de componente néo letiva devem ser atribuidas as seguintes

atividades:
a. atividades de promocao do sucesso escolar;
b. atividades de ocupacao e acompanhamento dos alunos;
c. outras.

A eventual atribuicao de servico docente extraordinario, nos termos definidos no artigo
83.° do ECD, visa dar resposta a situacdes ocorridas no decurso do ano letivo, para as
quais seja insuficiente a aplicacao de alguns dos mecanismos previstos no n.° 7 do artigo
82.° do ECD, no diz respeito as auséncias de curta duracao e sem prejuizo do disposto no
n.° 7 do artigo 83.° do ECD.

Sempre que num grupo de recrutamento se verifique a necessidade de afetacdo ou de
reafectacdo de horas letivas resultantes, designadamente, de impedimentos temporarios
de professores, sao as mesmas distribuidas a docentes em servico na escola.

Na definicao das disciplinas de Oferta de Escola, Oferta Complementar e Atividades de
Enriquecimento Curricular deve ser assegurada uma gestdo racional e eficiente dos
recursos docentes existentes na escola, designadamente dos professores de carreira
afetos a disciplinas ou grupos de recrutamento com auséncia ou reduzido numero de
horas de componente letiva.

O diretor constitui a Equipa TIC (Tecnologias de Informacao e Comunicacao) em funcao
das necessidades e dos recursos disponiveis.

As horas de apoio a escola para programacao e desenvolvimento de atividades educativas
das equipas TIC sao consideradas como atividade letiva aquando da distribuicdo do
servico aos docentes de carreira (crédito horario).

Os 5°,7° e 10° anos de escolaridade devem ser prioritariamente distribuidos a professores
de quadro de agrupamento. Deve ser dada prioridade a continuidade pedagogica, numa
légica de ciclo.

Quando o anterior nao se aplica deve dar-se a seguinte prioridade:

a. docentes do quadro (QA e/ou QZP);

b. docentes contratados com experiéncia profissional;

c. docentes contratados sem experiéncia profissional.
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25.

26.

O docente obriga-se a comunicar ao Diretor qualquer facto que implique reducao ou
condicionamento na elaboracdo do seu horario.

No ambito da autonomia pedagdgica e organizativa das escolas, aquando da elaboracao

dos

modo

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

horarios, é tido em consideracdo o tempo necessario para as atividades de
acompanhamento e de vigilancia dos alunos do 1.° ciclo durante os intervalos entre as
atividades letivas, com excecédo do periodo de almoco, ao abrigo da alinea |) do n.° 3 do

artigo 82.° do ECD, assim como o atendimento aos encarregados de educacdo. Deste

os intervalos sao contabilizados nos tempos letivos.

No periodo letivo a partir das 22:00 cada hora noturna sofre a reducao de 30 minutos, ou
seja, 50% sobre o valor da hora diurna. Assim 45 minutos do bloco correspondem a 135
minutos.

0 horario do docente ndo deve incluir mais de 5 tempos consecutivos, nem deve incluir
mais de 9 tempos diarios.

0 horario letivo do docente deve contemplar um periodo para almoco de, no minimo, 1
hora (60 minutos).

As atividades de Apoio ao Estudo nos 5° e 6° anos sao asseguradas por professores dos
Projetos das disciplinas de Matematica e de Portugués.

O horario deve ter uma distribuicdo letiva equilibrada, de modo a evitar dias muito
sobrecarregados.

De forma a serem criados grupos de nivel em disciplinas como Portugués, Inglés e
Matematica podem ser criados horarios com 2/ou 3 professores comuns e em simultaneo,
permitindo a rotatividade dos alunos conforme o seu nivel de aprendizagem apesar de
pertencerem a turmas diferentes do mesmo ano de escolaridade.

A direcao de instalacdes deve ser atribuida apenas a docentes com reducao do Art.° 79.
O representante de area disciplinar ndo pode ser diretor de turma, exceto se todos os
segmentos/tempos que dai resultem estejam atribuidos na reducao do Art.° 79.

Na sequéncia do Despacho Normativo N° 10-A/2018, de 6 de julho, dando cumprimento
ao Art.° 10° sdo atribuidas 4 horas, a repartir entre a componente nao letiva e as horas
resultantes do crédito horario para o desempenho de funcdes de direcdo de turma.

Os tempos a atribuir aos coordenadores de departamento sao da competéncia do diretor
e sao contabiizados do art°79 e da componente nao letiva,

Aos representantes das areas disciplinares sao atribuidos tempos nao letivos para a
realizacdo de trabalhos de supervisao e monitorizacdo distribuidos de acordo com o

nimero de docentes de cada area, sendo a sua atribuicdo da competéncia do diretor.

8. Distribuicdo de servico da educacao especial

A distribuicdo de servico aos docentes de educacao especial é feita mediante a aplicacdo

das medidas educativas ou das modalidades especificas de educacao estabelecidas no
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programa educativo individual dos alunos avaliados de acordo com o Decreto-Lei n.°
54/2018, de 6 de julho.

9. Elaboracao de horarios da educac¢ao especial
O horario semanal distribuido aos docentes da Educacao Especial prevé o desempenho

das suas funcdes em mais do que um estabelecimento deste Agrupamento de escolas.
O horario dos docentes do Ensino Especial no 1° ciclo corresponde a tempos de 60

minutos. Nos restantes ciclos o horario corresponde a tempos de 50 minutos.

A Diretora: Isabel Maria Ribeiro da Silva Santos
Pronincia do Conselho Geral em 19 de julho 2021

Aprovado em Conselho Pedagégico em 20 de julho 2021
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Anexo 2
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Guia de Atuacao Conjunta na
Indisciplina

1. INTRODUCAO

O Agrupamento de Escolas da Caparica resulta da agregacgao de cinco escolas, cada
uma com a sua prépria cultura e identidade. Com um universo perto de dois mil alunos, de
diferentes faixas etarias e culturas, dispersos pelas diversas unidades orgéanicas, sentiu a
necessidade de uniformizar critérios de atuacao face a situagdes de indisciplina, com base
no Estatuto do Aluno e da Etica Escolar.

Naturalmente que é preocupacao dos 6rgaos de gestdo, dos diversos departamentos
curriculares e do conselho pedagdgico, a tematica do comportamento/indisciplina, ndo s6
como elemento caracterizador do ambiente das Escolas, mas, acima de tudo, como fator
determinante do (in)sucesso dos alunos, condicionando a melhoria dos resultados

escolares.
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Com a preocupagao da melhoria dos resultados escolares dos alunos e do seu
desenvolvimento enquanto cidadaos ativos e responsaveis, pretende-se uma reflexao
atenta sobre as areas de intervengao prioritarias, o papel de cada um dos intervenientes no
processo, as medidas preventivas e a hierarquizacao das infracbes e consequentes

sangoes disciplinares.

O Agrupamento pretende alterar a sua intervengéo ao nivel da indisciplina, através da
implementacdo de um modus operandi centrado na comunicagdo para a resolugédo do

conflito, ao invés da punigcédo imediata do aluno.

O principal foco desta acdo passa pela resolucdo do conflito, através do envolvimento

direto _dos intervenientes, promovendo as suas competéncias de comunicagdo para a

resolugao positiva dos mesmos. A resolugao do conflito deve ser encarada como espago de
aprendizagem e alteracdo de comportamento, ao invés de estar assente em estratégias
punitivas que se tém demonstrado ineficazes na melhoria da disciplina. Uma intervencao

eficaz na reducgao da indisciplina exige o envolvimento de todos os agentes educativos no

cumprimento da legislacdo em vigor.

A metodologia deste guia é assente na mediagdo de conflitos a trés niveis: 1° —
Prevencao dos comportamentos em sala de aula ou de outros locais onde se desenvolva o
trabalho escolar; 2° — Intervengdo do Gabinete de Apoio ao Aluno; 3° — Intervencéo do

Servico de mediagéo de conflitos (Mediadora).

2. OBJETIVOS
Objetivos gerais:

1.Prevenir a indisciplina, promovendo a gestao e resolugao positiva dos conflitos
interpessoais

2.Promover a comunicacao saudavel entre alunos, professores, funcionarios, pais e
Encarregados de Educagéao

3.Promover um clima escolar positivo que potencie o respeito e o afeto, (onde o
conflito deve ser considerado um espaco de aprendizagem e de desenvolvimento

pessoal e social).

Objetivos especificos:

1.Diminuir as ordens de saida de sala de aula motivadas por comportamentos ligeiros
2.Recorrer a a¢des de resolucdo de conflitos nas ocorréncias disciplinares
3.Reduzir o numero de ocorréncias disciplinares ligeiras, graves e muito graves

4.Promover capacidades e competéncias para a gestao e resolugao de conflitos

Pagina 106 de 243



5.Diminuir o nimero de medidas sancionatodrias aplicadas

1.

a)

MEDIDAS PREVENTIVAS - Estratégias e metodologias:

1° nivel - Intervencgao e Prevencéo.

Elaboracao do Guia de Atuagao conjunta na Indisciplina em sala de aula e

restantes espacos, especificando:

(i) tipificacao de comportamentos - prever que a intervencdo em situagdes
ligeiras deva ser feita em pelo professor, ndo havendo ordem de saida
de sala de aula.

(i) implementacao das regras do regulamento interno - procurar que esta
atuagao seja semelhantes entre docentes e funcionarios;

(iii) funcionamento e atuacao dos diferentes niveis da agao — recorrer as

atividades especificas de cada nivel;

b) Realizagao de reunidoes de departamento e de funcionarios no inicio de cada

a)

b)

ano letivo para explicitacdo do Guia de Atuacao conjunta na Indisciplina,
posteriormente enviado através de ordem de servico para todos os docentes e
funcionarios.

Este guia deve ser também apresentado no inicio de cada ano letivo a pais,

Encarregados de Educacéo e alunos.

2° nivel de intervencao: Gabinete de Apoio ao Aluno

Composto por equipa de docentes com caracteristicas interpessoais especificas
(assertividade, neutralidade, boa relagdo com alunos, colegas e funcionarios,
entre outras), que cubra sempre que possivel a totalidade do horario do gabinete;
Intervengao em situagdes de indisciplina grave e muito grave nos 2° e 3° ciclos e
secundario (definidas de acordo com o Guia de Atuacdo Conjunta), tendo como
principal estratégia a mediagao do conflito entre os envolvidos (alunos, docentes,
funcionarios e encarregados de educagao);

Informagao/ registo da ocorréncia dada ao diretor de turma em tempo (util,
devendo este fazer um registo mensal por aluno reincidente e das medidas
tomadas. Posteriormente enviara ao Encarregado de Educagéo essa informagéo

que a devolvera assinada;
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d)

h)

1.

Aplicacdo de medidas corretivas e sancionatorias em articulagdo com o diretor de
turma;

Em situacbes de excecional urgéncia e gravidade, podera contactar diretamente
os Encarregados de Educagéo, Informar (e/ou) solicitar a sua presenga na Escola

para resolucao de problemas.

3° nivel de intervencéo: Servico de Mediagao de conflitos

Acompanhamento e supervisdo dos diretores de turma / professores que registem
maior numero de ocorréncias de indisciplina, através de reunides regulares com
estes docentes para delinear novas estratégias e avaliar a sua implementacéo;
Acompanhamento e supervisdo de docentes e funcionarios dos varios ciclos de
ensino com mais dificuldades de gestdo de conflitos através de reunides
regulares com estes para delinear novas estratégias e avaliacdo a sua
implementacéo;

Atendimento/acompanhamento a encarregados de educagcdo em situagdo de
excecional conflituosidade e gravidade para a resolugcao de conflitos.

Intervencao individual com os alunos encaminhados pelos Gabinetes de Apoio ao
Aluno e pela Equipa Multi; Conflitos, bullying, indisciplina, e outros
comportamentos de risco.

Aplicacao de programas de desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais
a turmas que registem maior nivel de indisciplina.

Coordenagéao do projeto Tutorias e Competéncias

Em situagbes de reincidéncia de ocorréncias ligeiras (aluno reincidente ou
docente com dificuldades de gestdo de indisciplina pouco grave), deve o diretor
de turma solicitar intervencado dos Gabinetes de Apoio ao Aluno;

A Equipa dos Gabinetes de Apoio ao Aluno articulara semanalmente com o
servico de Mediacao de Conflitos (3° nivel de intervengdao) com o qual fara a

triagem das situagcbes mais graves para encaminhamento para o nivel seguinte.

ESTRATEGIAS DE ATUAGAO CONJUNTA

Uma intervengao eficaz exige o envolvimento de todos os agentes educativos e o
cumprimento da legislacdo em vigor.
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- Cumprir o Regulamento Interno.

L
E - Reforgar as regras de bom comportamento e boa educacgao.
% e Fazer cumprir as regras definidas para os alunos no Estatuto do aluno.
O
e No caso de ndo cumprimento das regras pelos alunos:
g o Advertir.
7
H_J . Resolver/mediar a situagao.
° Encaminhar na impossibilidade de resolucédo da situagao.
- Cumprir o Regulamento Interno.
- Reforgar as regras de bom comportamento e boa educagéo.
- Fazer cumprir as regras definidas para os alunos no Estatuto do aluno.
19,: No caso de ndo cumprimento das regras pelos alunos:
Z .
<_(| F—J . Advertir.
o Z
g ld)-‘ o Resolver/mediar a situagéo.
& 3
. Encaminhar na impossibilidade de resolu¢édo da situagao.
Cumprir o Regulamento Interno.
- Reforgar as regras de bom comportamento e boa educagéao.
L 2 - Fazer cumprir as regras definidas para os alunos no Estatuto do aluno.
u|_J o e Intervir em situagées de indisciplina grave e muito grave.
Z o) e Informacao/registo de ocorréncia dada ao Diretor de turma para atuagéo imediata.
il CZ) e Aplicacdo de medidas corretivas e sancionatérias em articulagdo com o Diretor de turma.
?:D < ) e Em situagédo de excecional urgéncia devera contactar diretamente os encarregados de
LIDJ <_E' educacao, solicitando a sua presenga na escola.
e O diretor de turma deve solicitar a intervencdo do GAA em situagées de reincidencias de
ocorréncias ligeiras.
e O GAA e o Servico de mediacéo, semanalmente fara das situagbes mais graves para o
encaminamento para o nivel seguinte.
Cumprir o Regulamento Interno.
- Reforgar as regras de bom comportamento e boa educagéo.
w - Fazer cumprir as regras definidas para os alunos no Estatuto do aluno.
o] e Acompanhamento /superviséo de Diretores de turma/professores titulares.
®) e Acompanhamento /supervisdo de docentes e funcionarios.
O g ¢ Atendimento/acompanhamento a Pais e Encarregados de Educagéo.
> e Intervencgao individual com os alunos encaminhados pelo Gabinete de Apoio ao Aluno epela
% Equipa Multi; Conflitos, bullying, indisciplina, e outros comportamentos de risco.
w e Aplicacéo do programa de desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais nas turmas
que registem maior nivel de indisciplina.
e Coordenagéo do projeto Tutorias e Competéncias no ensino secundario.
" - Respeitar o Estatuto do aluno/Regulamento Interno.
% - Agir com educagéo e respeito.
2
<
- Colaborar com o professor titular de turma/ diretor de turma no cumprimento do Estatuto do
o O aluno/Regulamento Interno.
LIZJ Z()n - Incutir regras de convivéncia aos seus educandos.
) 2:) - Acompanhar a vida escolar dos educandos.
< 8 - Esclarecer as suas duvidas junto professor titular de turma /diretor de turma, respeitando as
o w

suas competéncias.
- Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno/ Estatuto do aluno.
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- Providenciar a divulgacédo e implementagéo das medidas do Regulamento interno/Estatudo do
aluno e guia de atuagao conjunta na indisciplina.

-Supervisionar/acompanhar a aplicagéo e atuacao nas medidas disciplinares.

DIRECAO

- - Tomar as decisdes finais nos casos de infragdes de maior gravidade (Ex. processo
Disciplinar...).

5. PROCEDIMENTOS
5.1. OUTRAS MEDIDAS PREVENTIVAS

e Divulgacado do Guia de Atuagéo Conjunta na Indisciplina na sala de aula, reuniées com os
pais e encarregados de educacdo, reunides de departamento, de diretores de turma,
conselhos de turma e todas as oportunidades de comunicagdo entre a comunidade
educativa.

e Cumprimento da metodologia do Guia de Atuagédo Conjunta na Indisciplina.

e Inclusdo de atividades no PAA relacionadas com a¢des de comportamento (por exemplo,
acoes de formacgao/sessdes de sensibilizagdo dirigidas aos diversos intervenientes).

e Na area de Educacéo e Cidadania serdo obrigatoriamente abordadas as regras de bom
comportamento e de boa educacdo, o Regulamento Interno e as consequéncias da
indisciplina.

e Sinalizacdo dos alunos mais problematicos e encaminhamento para
acompanhamento especifico, definicdo de objetivos individuais no dominio das
aprendizagens, do comportamento e das relagées interpessoais.

e Articulagdo permanente entre encarregados de educacéo, técnicos, professores titulares
de turmal/diretores de turma. Realizagdo de reuniées com registo em ata, com estratégias
e regras de comportamento, bem como das consequéncias respetivas.

e Informagéo escrita aos encarregados de educagdo, sobre as regras de utilizagdo de

telemoveis na escola e as respetivas consequéncias

5.2. TIPIFICAGAO DOS COMPORTAMENTOS

A resposta as situagdes de indisciplina sera organizada em trés diferentes niveis,
correspondentes aos diferentes graus de comportamentos.

Assim, as infragdes disciplinares sdo consideradas, genericamente, como:
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- | —Ligeiras’;
- Il — Graves**;

- Il - Muito Graves***.

0 Infracdes Ligeiras*:

Resolvidas pelo professor e/ou funcionario;

Dao origem a adverténcia ou repreenséo verbal;

Poderao ser comunicadas ao professor titular de turma/diretor de turma ou ao
encarregado de educacao;

Nao dao origem amarcagao de falta disciplinar; Nao dao origem a participagao

disciplinar;

0 Infracoes Graves**:

Resolvidas pelo professor, pelo professor titular de turma/ diretor de turma, pelos
gabinetes de apoio ao aluno, pela Mediadora e/ou pelo coordenador de
estabelecimento/diretor do agrupamento;

- Sa0 objeto de participagao disciplinar e poderdo dar origem a marcagao de
falta disciplinar/ injustificada.

- Poderao dar origem a ordem de saida da sala de aula ou de outros locais
onde se desenvolva o trabalho escolar para a realizagao de tarefas ou para
encaminhamento para o gabinete de Apoio ao Aluno;

S&o sempre comunicadas ao encarregado de educagao pelo professor

- Poderao dar origem a instauracédo de procedimento disciplinar e a aplicagéao
de medidas disciplinares correctivas e sancionatorias (previstas no n.° 2 do artigo
26.° e no n.° 2 do artigo 28.° da Lei 51/2012, de 5 de Setembro, respetivamente);

0 Infracbes Muito Graves™***:

- S30 resolvidas pelo professor titular de turma/diretor de
turma, Gabinetes de Apoio ao Aluno, Mediadora e/ou

coordenador de estabelecimento/ diretor do agrupamento;
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- Do origem a ordem de saida da sala de aula ou de outros
locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

- O aluno é encaminhado imediatamente para o Gabinete de
Apoio ao Aluno ou dire¢ao/coordenacao;

- Sdo comunicadas imediatamente ao encarregado de educagéo;

- Dao origem a instauragao de procedimento disciplinar e a
aplicagdo de medidasdisciplinares sancionatérias (previstas
no n.° 2 do artigo 28.° da Lei 51/2012, de 5 de setembro).

Nota: Todas as faltas disciplinares carecem de informagao por escrito ao Encarregado de

Educacéo e Diretor de Turma

5.1.PROCEDIMENTOS
5.1.10UTRAS MEDIDAS PREVENTIVAS

5.1.1.1. Divulgacdo do Guia de Atuacdo Conjunta na Indisciplina na sala de aula,
reunibes com o0s pais e encarregados de educacdo, reunides de
departamento, de diretores de turma, conselhos de turma e todas as
oportunidades de comunicacao entre a comunidade educativa.

5.1.1.2. Cumprimento da metodologia do Guia de Atuagdo Conjunta na

Indisciplina.

5.1.1.3. Inclusdo de atividades no PAA relacionadas com acbes de
comportamento (por exemplo, agBes de formagdo/sessdes de sensibilizagdo

dirigidas aos diversos intervenientes).

5.1.1.4. Na éarea de Educacéo e Cidadania ser&o obrigatoriamente abordadas as
regras de bom comportamento e de boa educagdo, o Regulamento Interno e

as consequéncias da indisciplina.

5.1.1.5. Sinalizagdo dos alunos mais problematicos e encaminhamento para

acompanhamento especifico, definicido de objetivos individuais no
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dominio das aprendizagens, do comportamento e das relagdes

interpessoais.

5.1.1.6. Articulacdo permanente entre encarregados de educagdo, técnicos,
professores titulares de turmal/diretores de turma. Realizagdo de reunides
com registo em ata, com estratégias e regras de comportamento, bem como

das consequéncias respetivas.

5.1.1.7. Informagdo escrita aos encarregados de educacdo, sobre as regras de

utilizagao de telemoveis na escola e as respetivas consequéncias.

5.2.2.TIPIFICAGAO DOS COMPORTAMENTOS

A resposta as situagdes de indisciplina sera organizada em trés diferentes niveis,
correspondentes aos diferentes graus de comportamentos.

Assim, as infragdes disciplinares sdo consideradas, genericamente, como:
- | —Ligeiras’;
- Il - Graves™*;

- Il - Muito Graves***.

O Infracdes Ligeiras*:

Resolvidas pelo professor e/ou funcionario;

Dao origem a adverténcia ou repreenséo verbal;

Poderao ser comunicadas ao professor titular de turma/diretor de turma ou ao
encarregado de educacao;

Nao dao origem a marcagao de falta disciplinar; Nao dao origem a participagao

disciplinar;

0 Infracoes Graves**:

Resolvidas pelo professor, pelo professor titular de turma/ diretor de turma, pelos
gabinetes de apoio ao aluno, pela Mediadora e/ou pelo coordenador de
estabelecimento/diretor do agrupamento;

- Sao objeto de participagao disciplinar e poderdo dar origem a marcagao de
falta disciplinar/ injustificada.
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- Poderao dar origem a ordem de saida da sala de aula ou de outros locais
onde se desenvolva o trabalho escolar para a realizagao de tarefas ou para

encaminhamento para o gabinete de Apoio ao Aluno;

Sao sempre comunicadas ao encarregado de educagao pelo professor

- Poderao dar origem a instauracédo de procedimento disciplinar e a aplicagéao
de medidas disciplinares correctivas e sancionatérias (previstas no n.° 2 do artigo
26.° e no n.° 2 do artigo 28.° da Lei 51/2012, de 5 de Setembro, respetivamente);

0 Infracoes Muito Graves***:

- Sao resolvidas pelo professor titular de turma/diretor de turma, Gabinetes

de Apoio ao Aluno, Mediadora e/ou coordenador de estabelecimento/

diretor do agrupamento;

- Dao origem a ordem de saida da sala de aula ou de outros locais onde se

desenvolva o trabalho escolar;

- O aluno é encaminhado imediatamente para o Gabinete de Apoio ao

Aluno ou diregido/coordenagao;

- S4o0 comunicadas imediatamente ao encarregado de educacéo;

- Do origem a instauracao de procedimento disciplinar e a aplicagao de
medidas disciplinares sancionatérias (previstas no n.° 2 do artigo 28.° da

Lei 51/2012, de 5 de setembro).

Nota: Todas as faltas disciplinares carecem de informagao por escrito ao Encarregado de

Educacgao e Diretor de Turma

Guia de Procedimentos de ordem de saida da sala de aula

Comportamento Verbal

Falar ao mesmo tempo (que o professor e/ou
colegas)

Intervencao feita pelo professor em sala
de aula*

Imitar / implicar ¢/ outros

Intervencao feita pelo professor em sala
de aula*

Forcar dialogos para se subtrair ao trabalho
proposto.
Perturbar as aulas.

Encaminhamento para o GAA,
comunicagao ao DT.**

Emitir sons / assobiar ou palavras improprias

Encaminhamento para o GAA,
comunicagao ao DT e mediadora...***
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Provocar / ameacar /intimidar /agredir verbalmente

Encaminhamento para o GAA,
comunicagao ao DT e mediadora...***

Comportamento Nao Verbal

Nao seguir orienta¢des/ nao obedecer

Intervencao feita pelo professor em sala
de aula*®

Estar desatento e alheado da tarefa.
Mascar pastilha elastica. Usar boné. Deixar cair
canetas/material escolar

Intervencgao feita pelo professor em sala
de aula*®

Levantar-se/ vaguear/ abandonar a sala de aula/
Perturbar as aulas. Usar o telemovel.

Encaminhamento para o GAA,
comunicagdo ao DT.**

Fazer gestos provocatoérios/ ofensivos.
Agredir fisicamente os colegas

Encaminhamento para o GAA,
comunicagao ao DT e mediadora...*™*

Danificar propriedade alheia e Furtar. Sujar / riscar
paredes, portas, chao, etc.

Encaminhamento para o GAA,
comunicagao ao DT e mediadora...***

Competéncias de

Entreter-se com tarefas de nula relevancia para a
aula

Intervencao feita pelo professor em sala
de aula*®

Deficiente cuidado com os seus materiais

Intervencao feita pelo professor em sala
de aula*®

Resisténcia em aceitar orientacdes ou instrugoes.

Encaminhamento para o GAA,
comunicagao ao DT.**

Apresenta sinais de consumos Alcool /drogas

Encaminhamento para o GAA,
comunicagao ao DT e mediadora...***

Organizagao

Pouco pontual.

Intervencao feita pelo professor em sala
de aula*®

N&ao se faz acompanhar dos materiais necessarios.

Intervencao feita pelo professor em sala
de aula*®

Ocioso/Desocupado

Intervencao feita pelo professor em sala
de aula*

INFRACOES/ MEDIDAS DISCIPLINARES

COMPORTAMENTO

QUEM ATUA
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Nomeadamente...

[ Falar ao mesmo tempo que o
professor ecolegas

J Imitar/implicar com os outros

1 Nao seguir orientagdes/ndo obedecer

Eventual Comunicagdo ao
encarregado de educagdo e
uma ou mais das seguintes:

© © [ Estar desatento e alheado da tarefa Adverténcia/repreenséo  oral; Educador,
o) g 0 Mascar pastilha elastica falar com o aluno no fim da | professor em sala
2 & " Usar bonés, gorros, capuzes dentro da sala | aula; o aluno apresenta o seu de aula, DT ou
© | Deixar cair canetas/material escolar pedido ~de desculpas e )| professor titular
2 " Entreter-se com tarefas de nula relevancia | estratégias para melhorar o de turma,
. 2 para a aula comportamento; o aluno faz Funcionario.
— Z . . . -
= ' Sujar o espago escolar, deficiente cuidado | cOpias dos deveres do aluno do
com os materiais ou n&o trazer o material regulamento interno; o aluno
necessario limpa o que sujou.
TJJPouco pontual
COcioso/ Desocupado
Nomeadamente. .. Contacto com o DT e o
encarregado de educagéo
" Reincidéncia em qualquer das infragdes Para comparecer na Escola e
ligeiras uma ou mais das seguintes:
0 Forgar dialogos para se subtrair ao trabalho gl:gegnu ?j?a gﬁt'?:s ?oacasi‘salﬁngg
proposto/ perturbar as aulas. se desenvolva otrabalho
U levantar-se/vaguear/abandonar a sala de escolar:
aula. . ’
" . o ~ | Encaminhamento para o GAA,; Educador,professo
0 Utilizar qualquer meio multimédia né&o Marcacso dep rem saFI)a de
autorizado pelo professor — nomeadamente ¢
o) o falta; aula,GAA, DT ou
= telemoveis. Acompanhamento da professor titular, de
2 - Linguagem impropria (vulgo dizerasneiras) Mediadora; Dependendo da turma Mediadc;ra
O 7 Negar-se a trabalhar ou ndo acatar ordens ’ P ’ ’

0 Destruir  material escolar, escrever,
desenhar nas paredes ou mobiliario ou qualquer
outra parte do edificio

7 Nao cumprir as regras dos espagos
(refeitdrio, biblioteca, pavilhdo,etc.)

J Participar em lutas e gritarias no recinto

escolar

1 Correr ou gritar nos corredores da escola

1 Provocar conflitos verbais ou fisicos com os
colegas

0 Apresentar-se sem vestuério inadequado ao

contexto escolar.

gravidade, Servigo
comunitario prestado no
Agrupamento; Um a trés dias
uteis de suspenséao; Material
multimédia retirado pelo
professor, entregue na
Diregédo/coordenagao
(desligado), onde sé o
encarregado de educacgéo o
podera levantar. O aluno tera
falta disciplinar.

Funcionario.

Nomeadamente...
7 Reincidéncia em qualquer
graves.
7 Recusa no cumprimento de qualquer uma
das sanc¢des que lheseja aplicada.
1 Danificagao da propriedade alheia. Roubo/furto
1 Ofensas verbais para com os professores/
funcionarios e colegas
1] Fazer gestos provocatorios/ ofensivos.
J Espalhar rumores ou mentiras
OAmeacas/Intimidagéo/Perseguicédo

das infragdes|

(pares
, professores e funcionarios)

0 Possuir/ consumir substancias aditivas ou
promover qualquer forma de trafico ou consumo
das mesmas.

[ Uso de violéncia fisica

J Humilhag&o publica ou privada (SMS, Web,

etc.)

1 Destruigdo da propriedade alheia.

Contacto com o encarregado de
educagdo para comparecer na
Escola imediatamente e...
Apresentar-se  na  Diregao;
Acompanhamento da
mediadora; processo disciplinar,
4 a 12 dias uteis de suspenséo;
transferéncia de escola;
expulsdo do estabelecimento de
ensino; dependendo da
gravidade;

Professor titular
de turma, Diretor
de turma,
Mediadora,
Diretora de
escola/Coordenad
o- ra.
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Anexo 3

Guia de procedimentos na
indisciplina — Pré-escolar e 12
Ciclo
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COMPORTAMENTO

SANCAO

QUEM ATUA

Nomeadamente...

[ Destruir material escolar, escrever,
desenhar nas paredes ou mobiliario ou
qualquer outra parte do edificio

[0 Danificagao da propriedade alheia.

Roubo/furto

00 Ofensas verbais para com os

professores/funcionarios e colegas

00 Fazer gestos provocatorios/ ofensivos

[J Uso de violéncia fisica

Contacto escrito na
cadernetada crianga/por
telefone.

Contacto com o
encarregado de educagéao

para comparecerna Escola.

Educador; Coordenadora
deescola; Diretora do
agrupamento; Equipa

Multi.
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Guia de procedimentos na indisciplina — 12 Ciclo

Comportamento verbal

Falar ao mesmo tempo (que o adulto e/ou colegas).

Intervencdo feita pelos profissionais de educacdao em
sala de aula.*

Imitar/implicar com os outros.

Intervencao feita pelos profissionais de educacdo em
sala de aula.*

Forgar didlogos para se subtrair ao trabalho proposto.
Perturbar as aulas.

Intervengdo feita pelos profissionais de educagdo em
sala de aula e, dependendo da gravidade da situacgao,
eventual comunicacdo ao encarregado de educagdo.* *

Emitir sons/assobiar ou palavras impréprias.

Intervengdo feita pelos profissionais de educagdo em
sala de aula e, dependendo da gravidade da situacdo,
eventual comunicacdo ao encarregado de educagdo.*

Provocar/ameacar/intimidar/agredir verbalmente.

Intervencdo feita pelos profissionais de educacdo e
contacto com o encarregado de educagdo para
comparecer na escola de imediato.***

Comportamento ndo-verbal

N3o seguir orientagBes/ndo obedecer.

Intervencdo feita pelos profissionais de educagdo em
sala de aula.*

Estar desatento e alheado da tarefa.

Intervencdo feita pelos profissionais de educacdao em
sala de aula.*

Mascar pastilha eldstica. Usar boné. Deixar cair
canetas/material escolar.

Intervencdo feita pelos profissionais de educacdao em
sala de aula.*

Intervengdo feita pelos profissionais de educagdo em
sala de aula e contacto com o encarregado de
educacdo para comparecer na escola de imediato.**

Intervengdo feita pelos profissionais de educagdo em
sala de aula, telemodvel retirado pelo adulto e entregue
na coordenacdo (desligado), onde sé o encarregado de
educacdo o podera levantar.* *

Levantar-se/vaguear/abandonar a sala de
aula/perturbar as aulas, de forma reincidente.

Usar o telemdvel sem autorizacao.

Fazer gestos provocatorios/ofensivos. Agredir

fisicamente os colegas.

Intervengdo feita pelos profissionais de educagdo em
sala de aula e contacto com o encarregado de
educacdo para comparecer na escola de imediato e,
dependendo da gravidade da situacdo, ir a
coordenadora de escola e/ou dire¢do.***

Danificar propriedade alheia e furtar. Sujar/riscar
paredes, portas, chao, etc.

Intervengdo feita pelos profissionais de educagdo e
contacto com o encarregado de educagdo para
comparecer na escola de imediato e, dependendo da
gravidade da situacdo, ir a coordenadora de escola e/ou
direcdo. Os danos causados pelo aluno serdo da
responsabilidade do encarregado de educagdo.***

Competéncias de

trabalho

Entreter-se com tarefas de nula relevancia para a aula.

Intervencdo feita pelos profissionais de educacdao em
sala de aula.*

Deficiente cuidado com os seus materiais.

Intervencdo feita pelos profissionais de educacdao em
sala de aula.*

Resisténcia em aceitar orientagGes ou instrugdes.

Intervengdo feita pelos profissionais de educagdo em
sala de aula e contacto com o encarregado de
educagdo.**
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Organizacao pessoal

Pouco pontual.

Intervencdo feita pelos profissionais de educa¢do em
sala de aula e chamada de ateng¢do ao encarregado de
educagdo.*

N3o se faz acompanhar dos materiais necessarios.

Intervengdo feita pelos profissionais de educagdo em
sala de aula.*

Ocioso/Desocupado.

Intervencdo feita pelos profissionais de educacdo em
sala de aula.*
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Infrag6es/Medidas disciplinares — 12 Ciclo

GRAU COMPORTAMENTO SANCAO QUEM ATUA

Nomeadamente... Eventual Comunicagéo ao | Professor,

e Falar ao mesmo tempo que o professor e encarregado de educacdo e uma | técnico,
colegas ou mais das seguintes: | assistente

e Imitar/implicar com os outros Adverténcia/repreensao oral; falar | operacional ou

~ | o N&o sequir orientacdes/nao obedecer com o aluno de imediato; o aluno | outro adulto.
§ 9 ¢ apresenta o seu pedido de
= e Estar desatento e alheado da tarefa desculpas e estratégias para
_2 2 | e Mascar pastilha elastica melhorar o comportamento; o
O © .
O G | ®Usarbonés, gorros, capuzes dentro da sala aluno consulta e reflete sobre as
= & e Deixar cair canetas/material escolar regras de sala de aula; o aluno
. g X : : limpa o que sujou.
o | o Entreter-se com tarefas de nula relevancia para a
) aula

e Sujar o espago escolar, deficiente cuidado
com osmateriais ou nao trazer o material
necessario

ePouco pontual

eQcioso/ Desocupado

Nomeadamente... Contacto com o professor titular Professor,

e Reincidéncia em qualquer das infragdes ligeiras | & turma e o encarregado de técnico,

e Forcar didlogos para se subtrair ao trabalho educagdo para comparecer na assistente

rogosto/ egr;turb%r as aulas Escola e uma ou mais das | operacional
prop P ' seguintes: Ordem de saida curta ououtro
el evantar-se/vaguear/abandonar a sala de aula. da sala de aula ou de outros adulto,

e Utilizar qualquer meio multimédia nao locais onde se desenvolva o | Coordenador
autorizado peloprofessor — nomeadamente trabalho escolar; ade
telemoveis. Encaminhamento para o | Estabelecime

e Linguagem imprdpria (vulgo dizer asneiras) Gabinete  da  Coordenaggo; | n-to, Equipa

Qo e Negar-se a trabalhar ou n&o acatar ordens Sinalizagdo ~ para a  Equipa Multi
c>c 9 . _ Multi/Mediadora; Dependendo da
(3 e Destruir material escolar, escrever, gravidade, atividades de

desenhar nas paredes ou mobiliario ou
qualquer outra parte doedificio

e Nao cumprir as regras dos espagos
(refeitério, biblioteca, pavilhdo, etc.)

e Participar em lutas e gritarias no recinto escolar
e Correr ou gritar nos corredores da escola

e Provocar conflitos verbais ou fisicos com os
colegas

e Apresentar-se sem vestuario adequado ao
contextoescolar.

integragdo na escola (ajudar no
refeitério; acompanhamento dos
mais novos no almogo; limpar o

patio;...); dependendo da
gravidade suspensédo de 1 a 3
dias uteis; Material multimédia

retirado pelo professor, entregue
na Diregao/coordenacéao
(desligado), onde so o}
encarregado de educagdo o
podera levantar.
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l1l. Muito Grave

Nomeadamente...
e Reincidéncia em qualquer das infragbes graves.

e Recusa no cumprimento de qualquer uma das
sangdesque lhe seja aplicada.

e Danificacéo da propriedade alheia. Roubo/furto

e Ofensas verbais para com os professores/
funcionariose colegas

e Fazer gestos provocatorios/ ofensivos.
e Espalhar rumores ou mentiras

e Ameacas/Intimidacao/Perseguicao (pares,
professores efuncionarios)

e Uso de violéncia fisica
e Humilhagao publica ou privada (SMS, Web, etc.)
e Destruicdo da propriedade alheia.

Contacto com o encarregado de
educagdo para comparecer na
Escola imediatamente e
apresentar-se na Diregao;
Acompanhamento da mediadora;
processo disciplinar, 4 a 12 dias
Uteis de suspensao; transferéncia
de escola ( aplicada a alunos de
idade igual ou superior a 10
anos).

Professor,
técnico,
assistente
operacional
ououtro
adulto,

Mediadora,

Coordenador
ade
Estabelecime
n-to, Diretora
do
Agrupamento

Guia de Procedimentos de ordem de saida da sala de aula

Falar ao mesmo tempo (que o professor e/ou
colegas)

aula*

Intervencéo feita pelo professor em sala de
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Imitar / implicar ¢/ outros

Intervencgao feita pelo professor em sala de

aula*

Forcgar didlogos para se subtrair ao trabalho
proposto.

Perturbar as aulas.

Encaminhamento para o GAA, comunicagaoao
DT.*

Emitir sons / assobiar ou palavras impréprias

Encaminhamento para o GAA, comunicagaoao
DT e mediadora...***

Provocar / ameacar /intimidar /agredir verbalmente

Encaminhamento para o GAA, comunicagaoao
DT e mediadora...***

Nao seguir orientagdes/ ndo obedecer

Intervencéo feita pelo professor em sala de

aula*

Estar desatento e alheado da tarefa.

Mascar pastilha elastica. Usar boné. Deixar cair

Intervencgao feita pelo professor em sala de

3 aula*
o canetas/material escolar
o . . ~
Q Levantar-se/ vaguear/ abandonar a sala de Encaminhamento para o GAA, comunicagdoao
g aula/Perturbar as aulas. Usar o DT.**
o .
£ telemovel.
£
8 Fazer gestos provocatoérios/ ofensivos. Encaminhamento para o GAA, comunicagaoao
S o .
8 Agredirfisicamente os colegas DT e mediadora...***
Danificar propriedade alheia e Furtar. Sujar / Encaminhamento para o GAA, comunicagaoao
riscarparedes, portas, chao, etc. DT e mediadora...***
o Intervencgao feita pelo professor em sala de
Entreter-se com tarefas de nula relevancia para a i
2 aula aula
m ~ .
< o ) o Intervencéo feita pelo professor em sala de
= Deficiente cuidado com os seus materiais
o aula*
©
n . . ~
o o . . B . ~ Encaminhamento para o GAA, comunicagdoao
o Resisténcia em aceitar orientagdes ou instrugoes.
@ DT.*
[}
Q.
% - . Encaminhamento para o GAA, comunicagaoao
5] Apresenta sinais de consumos Alcool /drogas )
DT e mediadora...***
Intervencéo feita pelo professor em sala de
E Pouco pontual.
o aula*
n
3
o _ L . Intervengéo feita pelo professor em sala de
3 N&o se faz acompanhar dos materiais necessarios.
O aula*
®©
N
[ ~ .
© ] Intervencgao feita pelo professor em sala de
D Ocioso/Desocupado
o aula*
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Anexo 4
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Regulamento do uso do
telemovel
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Os avancps Tecnoldgicos e cientificos acontecem a um ritmo alucinante. No entanto, nem tudo o
que trazem é considerado positivo. Se, por um lado, trazem melhorias significativas ao nosso dia a
dia, por outro, podem trazer novos desafios, quer na sua utilizacdo, quer na sua regulamentacgo.
Neste sentido, em relacdo a sua utilizacio em contexto escolar, o Estatuto do Aluno veio impedir
a sua utilizacdo. Contudo, na pratica, esse impedimento ndo coibiu os alunos de trazerem, usarem
e abusarem do uso do telemdvel em contexto escolar e até nas salas de aulas. A verdade é que o
telemdvel passou a ser encarado como uma ferramenta, considerada por muitos essencial e
indispensavel, mas que divide opinides - embora traga inegaveis vantagens as familias, essas
vantagens podem transformar o contexto da sala de aula num verdadeiro pesadelo.

Assim, para ir ao encontro das necessidades que as familias tém de continuar a contactar com os

nossos alunos, mas também no sentido de devolver alguma serenidade as salas de aulas, emerge

este regulamento do uso do telemoével e dispositivos de comunicacio méveis do Agrupamento de
Escolas da Caparica.

Artigo 1o
Objeto

O presente regulamento tem como finalidade definir regras de utilizacdo do telemdvel e dos

dispositivos de comunicacdo moéveis nas salas de aula e demais locais onde se desenvolva o
trabalho escolar .

Artigo 20 Aplicabilidade
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Este regulamento aplica-se a todos os alunos que frequentam o Agrupamento de Escolas da
Caparica.

Artigo 30
Principio Geral
A entrada da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, os equipamentos

referidos no art. 1o (na posse dos alunos) tem obrigatoriamente de ser desligados (ou colocados
em modo de silehcio sem vibracdo) e guardados nas mochilas/sacos/malas.

Artigo 4o
Excecgdes

O docente responsavel pela sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar
pode, a qualquer momento, autorizar a utilizacdo dos referidos equipamentos, com finalidade
didatica/ pedagdgica. S6 nestes casos os alunos poderdo usar os mesmos, até que seja finalizada a
atividade.

REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

EDUCAGAO

Artigo 50

Qualquer infracdo aos artigos anteriores detetada pelo docente implica a aplicacao de uma das
seguintes medidas disciplinares corretivas, conforme a gravidade da situacgo:

—

a) Advertencia, aplicada pelo docente;
2. b) Apreensdo do equipamento pelo professor, que serd entregue na direcio da escola

devidamente identificado e posteriormente devolvido ao EE;

3. c¢) Arecusa da entrega do equipamento implica a ordem de saida da sala de aula e
demais locais

onde se desenvolva o trabalho escolar, com marcacdo de falta disciplinar/ injustificada e
participacdo escrita, com conhecimento ao diretor de turma. (a excecdo do pré-escolar e
do 1ociclo)

Artigo 60 Reincidencias

Caso se verifique reincidencia na mesma infracio, ser-lhe-4 aplicada uma medida disciplinar
sancionatdria (exceto ao pré-escolar e 1o ciclo).

Artigo 70
Momentos de avaliacdo
Durante os momentos de avaliacdo, uma infracdo detetada a este regulamento pode determinar,

para

além do supracitado, a anulacdo dessa avaliacdo.
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Artigo 800

Captacdo de imagens

Na escola, os alunos ndo podem captar imagens ou sons, nomeadamente de atividades letivas e
nao

letivas, sem autorizacdo prévia dos professores ou da direcio/coordenacio, sob pena de medidas
disciplinares sancionatdrias.

Artigo 90

Divulgacao de imagens

Existindo autorizacdo para a captacdo de imagens, as mesmas ndo podem ser divulgadas na
escola ou

fora dela, designadamente via internet ou através de outro meio de comunicacdo, sem
autorizacdo do(a) diretor(a).
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Anexo 5

Regulamento das Visitas de
Estudo e Aulas no Exterior

Definicao
1.1. As Visitas de estudo sdo atividades curriculares, organizadas por docentes, para
os alunos, realizadas fora do espago escolar, destinadas a desenvolver contetdos
das areas disciplinares e/ou competéncias transversais.
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1.2. As visitas de estudo sdo parte integrante do Plano Anual de Atividades do
Agrupamento de Escolas da Caparica e no Plano de Trabalho de Turma (PTT) ou do
Projeto Curricular de Grupo Turma (PCGT), pelo que as respetivas propostas deverao
ser aprovadas pelos Conselhos de Turma / Departamentos Curriculares e Conselho
de Docentes, que as submeterdo a analise do Conselho Pedagdgico.

1.3. Consideradas as carateristicas pedagogicas e didaticas das visitas de estudo,
assim como a sua integracdo nos documentos orientadores da vida escolar, a
participagado dos alunos tem carater obrigatério decorrendo do dever de frequéncia e
assiduidade que lhes assiste.

2. Planificacao e organizagao da visita

2.1. A concecao da proposta de visita de estudo devera ocorrer no inicio do ano letivo
letivo, e partira das reunides de planificagdo dos Conselhos de Turma, Conselho de
Docentes e Departamentos Curriculares, aquando da analise dos programas das
disciplinas e/ou planificagbes anuais dos projetos.

2.2. Na calendarizagdo e organizacdo das visitas de estudo deverdo ser observados
principios de otimizacdo de recursos. Dever-se-4 ainda evitar a realizacdo das
mesmas no segunda metade do 2° semestre, tendo em consideragao a proximidade
das avaliagoes finais.

2.3. O professor organizador procede as diligéncias inerentes a realizagao da visita de
estudo, garantindo os professores necessarios ao acompanhamento; solicitando nos
servicos administrativos uma declaracao de idoneidade com a identificacdo da
Escola, atividade, grupo de professores e numero de alunos; levando consigo colete
retrorrefletor e raqueta de sinalizagao, toda a documentacao ou correspondéncia que
a ela diga respeito; estabelecendo os contactos necessarios ao transporte,
alojamento, refeigbes, orgamentos e/ou outros.

24. O racio professor/aluno devera variar com a idade dos alunos considerando-se o
estipulado na lei: um docente / acompanhante por cada 10 alunos no ensino pré-
escolar, 1° e 2° ciclo e no 3° ciclo do ensino basico e no ensino secundario um
docente por cada 15 alunos.

2.5. Sempre que a visita de estudo integre alunos com necessidades educativas
especiais, com limitagbes motoras e/ou mentais, devera haver a presenga de um
professor dos Servigos Especializados de Apoio Educativo / acompanhante.

2.6. Os professores integrados na visita de estudo, desde que nao sejam
acompanhados pela totalidade dos alunos da(s) turma(s), disponibilizam planos de
aula/atividades a realizar no respetivo horario letivo. Quando, por razdes da visita,
faltem a outras turmas, também disponibilizam planos de aula/atividades para essas
turmas. Se assim o entenderem, os professores podem operacionalizar, com a devida
antecedéncia, uma permuta ou reposi¢ao de aula.

2.7. No 2° e 3° ciclo e Secundario , o professor organizador devera informar os
restantes professores do Conselho de Turma sobre a data desta atividade via email
institucional com, pelo menos, cinco dias uteis de antecedéncia, assim como a
listagem dos alunos participantes.

2.8. A preparacado da visita deve ser organizada, envolvendo o mais possivel os
alunos em todas as fases do processo.

2.9. A desisténcia de uma visita de estudo deve ser comunicada por escrito, pelo
Encarregado de Educacao ao professor organizador, indicando o motivo, antes da
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sua realizacdo. Quando ocorra uma desisténcia, no caso de ter havido
comparticipagao financeira por parte do Encarregado de Educagao, ndo ha lugar a
reembolso, uma vez que os compromissos de reserva ja foram assumidos com os
locais/institui¢cdes a visitar ou com os transportes.

2.10. No 2°, 3° ciclos e secundario, no caso de um grupo de alunos superior a 10% nao
participar na visita e se apresentar na escola para as atividades letivas previstas no
seu horario, tem direito a ter aulas com os docentes que nao participam na visita de
estudo ou realizar tarefas de substituigdo cuja definicdo compete aos professores
cujas disciplinas estejam envolvidas.

2.11. Possiveis danos causados pelos alunos no decurso das atividades em questao e
que nao se encontrem abrangidos pelo seguro escolar serdo da responsabilidade dos
encarregados de educacgao / familia dos mesmos.

2.12. Todo o processo relativo as visitas de estudo devera ser arquivado nos dossiés
das turmas e de departamentos envolvidos.

3. Procedimentos Administrativos
Na planificacdo das visitas de estudo dos alunos/aulas no exterior os organizadores
devem ter os seguintes procedimentos:
a. elaborar a planificagao da visita (Anexo | — Folha da Visita de Estudo);
b. solicitar orcamento a empresa de transporte;
c. entregar na secretaria do agrupamento o plano da visita acompanhado da relagéo
de necessidades devidamente preenchida e a lista dos alunos
d. Devem ser entregues no maximo até a véspera da visita os valores
correspondentes a todos os servigos que serdo pagos pelo agrupamento.

5. Aprovacao e Autorizagao

5.1. Cada professor pode, por iniciativa prépria ou a partir de sugestdes dos alunos, em
articulagdo com o respetivo Departamento Curricular ou, em alternativa, com os
membros de um Conselho de Turma, propor a organizagao de uma visita de estudo,
devendo ser aprovada respetivamente, pelo Conselho de Turma/Professor Titular de
Turma, Conselho Pedagdgico e Encarregados de Educacéo.

5.2. Compete ao Diretor submeter a proposta referida no ponto anterior a apreciacéo do
Conselho Pedagodgico, como parte integrante do Plano Anual de Atividades.

5.3. As Visitas de Estudo /Aulas no Exterior carecem de autorizagdo escrita dos
encarregados de educagao (Anexo Il) dos alunos envolvidos. Para tal devem ser
informados, com pormenor, dos objetivos e eventuais custos da visita, dos percursos
a realizar, dos locais a visitar e dos transportes a utilizar, incluindo garantias de
seguranga do seu educando. O professor organizador deve recolher e guardar a
autorizagao escrita dos encarregados de educacéo.

5.4. Depois de aprovadas, as visitas de estudo/aulas no exterior passam a estar
abrangidas pelo seguro escolar.

5.5. Recomenda-se que o numero de Visitas de Estudo por ano e turma seja equilibrado,
de modo a evitarem-se excessos, procurando minimizar o prejuizo das aulas.

5.6. Devera ser emitida uma autorizagao pela DGESTE, no caso de visitas superiores a
trés dias em territério nacional, preenchendo o anexo Il com a antecedéncia minima
de 30 dias uteis a contar da data prevista para o inicio da visita.
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5.7. Apés a sua aprovacdo, as visitas de estudo/intercAmbios culturais, em territério
nacional, passam a constar do projeto curricular de turma, do Plano Anual de
Atividades e séo cobertas pelo Seguro Escolar.

No caso destas atividades se realizarem em territério estrangeiro, devera a escola
enviar atempadamente para a DGeStE o comprovativo do seguro de viagem, que
devera mencionar o numero dos segurados.

5.8. Sem detrimento do dever de vigilancia e custddia que recai sobre as fungbes dos
professores em qualquer atividade, deverao ser objeto de coresponsabilizagdo das
familias os eventuais danos que os alunos venham a causar no decurso da mesma
gque nao estejam cobertos pelo seguro escolar, independentemente de qualquer
procedimento disciplinar.

5.9. As visitas de estudo sao atividades letivas obrigatérias para todos os alunos da turma
ou para um conjunto de turmas para o qual foram estruturadas.

5.10. A participagdo de alunos que tenham sido alvo de procedimento disciplinar e
consequente aplicagdo de medidas educativas durante o ano letivo estara
dependente da Direcéo, sob proposta do respetivo Diretor de Turma.

5.11. Sao permitidas visitas de estudo de oportunidade (ndo previstas), sempre que
figue demonstrada a sua impossibilidade de inclusdo no plano de atividades,
aprovado no inicio do ano letivo, devendo as propostas ser remetidas a Conselho
Pedagogico em tempo util.

5. Contabilizagdo de aulas e sumarizacao

5.1. Para contabilizagcdo das respetivas aulas devem observar-se 0s seguintes
procedimentos:
5.1.1. o(s) professore(s) promotor(es) e acompanhantes da visita deve(m) numerar a
aula e sumariar as aulas da(s) turma(s) que faz(em) a visita de estudo;
5.1.2. todos os outros professores da turma devem sumariar com o motivo pelo qual nao
lecionaram essa(s) aula(s), ndo as numerando;
5.1.3. no caso de haver alunos que nao participem da visita de estudo a aula é
efetivamente dada, nao podendo ser lecionados novos conteudos;
5.1.4. o(s) professor(es) acompanhante(s) devidamente autorizado(s), que nao
pertenca(m) ao Conselho de Turma, deve(m) sumariar a licao com o
motivo pelo qual nao lecionou(naram) essa(s) aula(s), nao a(s)
numerando.

6. Intercambios escolares

6.1. A organizagdo de intercAmbios escolares seguira 0s mesmos principios
pedagdgicos e organizacionais, bem como as normas constantes do Despacho n.°
28/ME/91, de 28 marco e Circular Informativa n.° 1/2017, de 22 maio.

Os intercambios escolares devem revestir duas modalidades, segundo 0 momento
da sua realizagao:

6.1.1. em periodo de interrupcao das atividades letivas;

e 0s grupos podem ser constituidos por alunos de uma ou mais turmas;

e a proposta deve ser apresentada na ficha cujo modelo constitui o anexo Ill e
enviada a DGESTE com a antecedéncia minima de 30 dias, a contar da data
prevista para o inicio do intercambio;

6.1.2. em periodo letivo:

Pagina 132 de 243



e 0s intercAmbios ndo devem exceder 7 dias uteis e, nesta situagéo, os grupos
participantes devem abranger todos os alunos de uma mesma turma e os
professores acompanhantes ndo podem ndo podem ser mais do que 3;

e a proposta deve ser enviada a DGESTE até ao dia 30 de outubro.

7. Visitas de estudo ao estrangeiro

7.1.

7.2.

7.3.

A proposta deve ser apresentada na ficha cujo modelo constitui o anexo Il e enviada
a DGESTE com a antecedéncia minima de 30 dias a contar da data prevista para o
inicio da visita. A organizagcdo deste tipo de visitas seguird os mesmos principios
pedagogicos e organizacionais, bem como as normas constantes do Despacho n.°
28/ME/91, de 28 marco e Circular Informativa n.° 1/2017, de 22 maio.

A deslocacéo ao estrangeiro de aluno menor de idade obriga a autorizagcdo escrita
do encarregado de educagéo, com assinatura(s) oficialmente reconhecida(s), da qual
constem, entre outros, os seguintes elementos: nome, morada, data de nascimento e
n.° do Bl/Cartdo de Cidadao do aluno; pais a visitar, data(s) da visita; nome e n.° do
Bl/Cartdo do professor(es) acompanhante(s).

Nos termos da legislagdo em vigor, a realizagdo de visitas de estudo ao estrangeiro
obriga a contratagao prévia de um seguro de viagem para cada um dos participantes.

8. Aulas no exterior

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

As aulas a ministrar no espacgo exterior do recinto escolar carecem de autorizacao
do coordenador do estabelecimento de ensino ou direcao, desde que se limitem a
area circundante a escola e esta nao oferega condigbes que possam pdr em perigo
a integridade fisica dos alunos.

As aulas a ministrar em locais afastados da escola implicam também e sempre a
autorizacao escrita dos encarregados de educacgao.

Quando uma aula a ministrar no exterior do recinto escolar implique anulagéo ou
perturbagdo de aulas de outras disciplinas, ou grupos/turma previstos para horas
imediatas, para aquele dia ou seguintes, € necessaria a autorizagdo do Conselho
Pedagdgico.

O racio professor/aluno devera variar com a idade dos alunos considerando-se o
estipulado na lei: um docente / acompanhante por cada 10 alunos no ensino pré-
escolar, 1° e 2° ciclo e no 3° ciclo do ensino basico e no ensino secundario um
docente por cada 15 alunos.

9. Ambito de aplicacdo

Para que uma visita de estudo se realize, terdo de participar pelo menos 75% dos alunos
da turma, ndo sendo aceitavel a exclusdo de qualquer aluno por motivos econémicos.
Quando um aluno nao participe na visita de estudo por decisdo do encarregado de
educagao, este devera assumi-la e fundamenta-la por escrito junto do diretor de turma.

10. Avaliagao
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10.1. Apds a realizagdo da visita de estudo, esta devera ser objeto de avaliagédo por parte

dos seus intervenientes(alunos e professor(es) para apresentar ao conselho
pedagdgico.

10.2. A avaliacdo deve formalizar-se mediante o preenchimento de um relatério de

avaliagdo da visita de estudo pelo responsavel pela organizagdo da visita (modelo
em anexo)

10.3. O relatério deve ser enviado a diretora com conhecimento ao Coordenador do

Departamento, ao representante da area disciplinar.

11. Legislagao de referencia

Circular Informativa n.° 1/2017, de 22 maio — orientagbes sobre visitas de
estudo/deslocacbes ao estrangeiro e em territério nacional, intercAmbios
escolares, passeios escolares e colonias de férias.

Despacho 28/ME/1991 — Regulamento das Visitas de estudo ao estrangeiro e
intercambio escolar.

Oficio Circular DREN 21/2004 — Visitas de Estudo (em territério nacional e ao
estrangeiro), intercambios escolares, passeios escolares e colonias de férias.
Oficio Circular n.° 2/2005 de 4 de janeiro - Visitas de Estudo em territério nacional
e ao estrangeiro, intercambios escolares, passeios escolares e coldnias de férias.
Oficio Circular DREN 1/2009 — Equiparagado de visitas de estudo a atividades
letivas.

Lei 13/2006 — Regime Juridico do transporte coletivo de criangas.

Portaria 1350/2006 — Regulamenta a atividade de transporte coletivo de criangas.
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Anexo 6

REGULAMENTO DO
RECONHECIMENTO DE
MERITO E DE EXCELENCIA
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Artigo 1° - Ambito e Natureza do Regulamento

O presente regulamento tem como objetivo disciplinar e clarificar os critérios
para o reconhecimento de mérito das aptiddes e comportamentos
evidenciados pelos alunos do 1°, 2° e 3° ciclo do Ensino Basico e do Ensino
Secundario, de acordo com o Artigo 7° da Lei n° 51/2012 de 5 de setembro.

Artigo 2° - Principios Gerais

Os quadros de mérito (QM) para o Ensino Basico: 1°, 2° e 3° ciclos e ensino
secundario regem-se pelo Decreto-Lei n°® 51/2012, pelo Regulamento Interno
e pelo presente documento, de acordo com as seguintes regras:

1.

O QM organiza-se nas vertentes:
a) Mérito académico;
b) Meérito de cidadania.

Compete ao Diretor de Turma/Conselho de Turma verificar a existéncia de
alunos candidatos ao QM, registando os resultados da analise destas
situacdes em ata de reunido de Conselho de Turma.

Compete ao Diretor de turma transmitir a Direcao a informacéao referida no
ponto anterior através de impresso proprio.

O QM é organizado e homologado pelo diretor da Escola.

Devera ser inscrita na ficha biografica do aluno a sua inclusdo no Quadro
de Mérito, apds a respetiva homologagao.
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6. Os alunos que integrem o QM receberdao um diploma, a ser entregue no
inicio do ano letivo seguinte, em ceriménia prépria.

7. O QM académico nao se aplica ao 1° CEB.
Artigo 3° - Critérios de acesso ao quadro de mérito académico

1. No ensino basico, 2° e 3° ciclos, os critérios de acesso ao QMA sao:

a) A obtencdo de uma média aritmética de, no minimo, 4,5 (quatro
virgula cinco), sem arredondamento, no conjunto das disciplinas,
incluindo as disciplinas de Oferta Complementar, sem nenhuma
classificagao inferior a 4 (quatro);

b) A disciplina de Educagdo Moral e Religiosa Catdlica, sendo
facultativa, nao sera tida em conta na ponderagao da média;

c) Ter todas as faltas justificadas e nao ter tido participagdes disciplinares.
2. No ensino secundario os critérios de acesso ao QMA séo:

a) Nos Cursos Cientifico Humanisticos a obtencdo de uma média de, no
minimo, 15,5 (quinze virgula cinco valores), sem arredondamento, no
conjunto das disciplinas, sem nenhuma classificagdo inferior a 12
(doze).

b) Nos Cursos Profissionais a obtencdo de uma média de, no minimo,
15,5 (quinze virgula cinco valores), sem arredondamento, no conjunto
das disciplinas, sem médulos em atraso.

c) So serdo considerados os alunos que estejam matriculados a todas as
disciplinas do ano em que estao inscritos.

d) A disciplina de Educagdo Moral e Religiosa Catdlica, sendo
facultativa, nao sera tida em conta na ponderagdo da média.

e) Ter todas as faltas justificadas e nao ter tido participagdes disciplinares.

Artigo 4° - Critérios de acesso ao quadro de mérito de cidadania

1. O Quadro de Mérito de Cidadania (QMC) reconhece os alunos dos 1°, 2.°,
3.° ciclos e do ensino secundario que desenvolvam iniciativas ou agbes
exemplares no ambito civico, artistico ou cultural bem como atitudes em
beneficio da comunidade e/ou revelem atitudes exemplares de superagao
das suas dificuldades, nomeadamente:

a) A participacdo em acdes, individualmente ou em grupo, que
revelem solidariedade para com a comunidade escolar em
atividades por esta promovida.
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b) Ter um comportamento considerado “Muito Bom”, quer no seu
relacionamento com membros da comunidade escolar, quer no
respeito pelos bens e servicos ao seu dispor.

c) Envolvimento e empenho em iniciativas ou agdes, individuais ou
em grupo, que conduzam a organizagdo, dinamizagdo e
divulgacdo de projetos dos quais resulte enriquecimento cultural
ou patrimonial dos alunos, da escola e da comunidade educativa.

d) Tenham desenvolvido um reconhecido esforgco para superagdo das suas
dificuldades.

2. A certificacdo das atitudes merecedoras de mérito neste dominio é da
responsabilidade de 2/3 dos elementos do conselho de turma.

Artigo 5° - Avaliagdo das Propostas para os Quadros de Mérito

1. As propostas serao analisadas pela representante dos coordenadores de
ano do 1° ciclo e dos coordenadores dos diretores de turma dos 2.°, 3.°
ciclos e do ensino secundario, designada anualmente pelo Diretor com
base numa proposta do Conselho Pedagdgico.

2. Nenhum elemento da Comissao podera ter vinculo familiar com algum
dos alunos propostos para o Quadro de Mérito.

Artigo 6° - Organizacgao dos quadros de mérito
Os alunos referenciados nos Quadros de Mérito séo apresentados por tipo de

meérito, ano de escolaridade, por ordem alfabética, sem indicacdo da média
obtida.
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Anexo 7

REGULAMENTO DOS CURSOS
DE EDUCACAO E FORMACAO
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NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Preambulo

O presente regulamento define a organizagéo, desenvolvimento e acompanhamento dos
Cursos de Educacao e Formacéao (CEF) de nivel basico que constituem uma modalidade
de educagao, que confere a equivaléncia ao 9.° ano de escolaridade e uma Qualificagao
de Nivel 2. Os Cursos de Educacgéo e Formagéao visam, por um lado, o desenvolvimento
de competéncias para o exercicio de uma profissdo, por outro, permitem o
prosseguimento de Estudos a Nivel do Ensino Secundario (Ensino Regular ou Ensino
Profissional).

CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito

1. O presente regulamento estabelece os principios gerais de funcionamento interno,
finalidades, procedimentos e organizacdo dos CEF do Agrupamento de Escolas de
Caparica e é aplicavel aos seus utilizadores e destinatarios.
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2. Os fundamentos e as normas definidos a propoésito dos direitos e deveres da entidade

1.

promotora e dos utentes devem ser tidos em consideragao nas diferentes etapas do
processo do curso, bem como aquando da sua violagao.

Artigo 2°

Entidade Promotoral/Legislagao

A actuacdo nos Cursos CEF do Agrupamento de Escolas da Caparica é da
responsabilidade do mesmo e obedece a legislacdo em vigor. Estes cursos sdo
regulados pela seguinte legislagao:

Despacho n.° 3863/2014, DR 50, Série Il, de 2014-03-12 - Alteracédo ao
regulamento especifico que define a tipologia de intervencao n.° 1.3 "Cursos de
Educagao e Formagéao de jovens" do eixo n.° 1 "Qualificagdo inicial de jovens", do
POPH.

Despacho n.° 9752-A/2012. D.R. n.° 138, Suplemento, Série Il de 2012-07-18 -
Alteracao ao despacho conjunto n.° 453/2004, de 29 de junho.

Decreto-Lei n.° 139/2012. D.R. n.° 129, Série | de 2012-07-05 - Estabelece os
principios orientadores da organizacao e da gestao dos curriculos, da avaliagdo dos
conhecimentos e capacidades a adquirir e a desenvolver pelos alunos dos ensinos
basico e secundario.

Declaracao de rectificacdo n° 496/2011, DR 44, Série Il, de 2011-03-03 -
Rectificacdo do texto do despacho n.° 1402/2011, publicado no Diario da Republica,
2.2 série, n.° 11, de 17 de janeiro de 2011.

Despacho n° 12568/2010, DR 150, Série ll, de 2010-08-04 - Procede a
alteragao na regulamentagéo dos cursos de educagao e formagao.

Portaria n° 114/2010, DR 39, Série |, de 2010-02-25 - Suspende a entrada em
vigor dos programas de Lingua Portuguesa do ensino basico homologados em 31
de margo de 2009 e altera a Portaria n° 476/2007, de 18 de abril.

Despacho normativo n.° 29/2008, DR 108, Série Il, de 2008-06-05 - Altera o
despacho normativo n.° 36/2007, de 8 de Outubro, o qual regulamenta o processo
de reorientagdo do percurso formativo dos alunos do ensino secundario.

Despacho normativo n°® 36/2007, DR 193, Série Il, de 2007-10-08 - Regulamenta
0 processo de reorientacao do percurso formativo dos alunos, através dos regimes
de permeabilidade e equivaléncia entre disciplinas.

Despacho conjunto n°® 287/2005, DR 65, Série Il, de 2005-04-04 - Regulamenta
as condicdes de acesso as provas de avaliagdo sumativa externa e sua certificacédo
para prosseguimento de estudos e define os modelos de certificado, de acordo com
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o estabelecido nos n° 1, 2, 3 e 6 do artigo 18° do despacho conjunto n® 453/2004,
de 27 de julho.

Rectificacdo n° 1673/2004, Série I, de 2004-09-07 - Rectificacdo do despacho
conjunto n° 453/2004.

Despacho conjunto n° 453/2004, DR 175, Série ll, de 2004-07-27 - Regulamenta
a criacao de Cursos de Educacdo e Formagdo com dupla certificagdo escolar e
profissional, destinados preferencialmente a jovens com idade igual ou superior a
15 anos.

Decreto-Lei 51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e Etica Escolar -
Estabelece os direitos e os deveres do aluno dos ensinos basico e secundario e o
compromisso dos pais ou encarregados de educacdo e dos restantes membros da
comunidade educativa na sua educacgao e formagao, revogando a Lei n.° 30/2002,
de 20 de dezembro.

Portaria n.° 199/2011, de 19 de maio (Modelos de certificados e diplomas) -
retificada pela Declaragao de Retificagdo n.° 20/2011, de 13 de julho.

Guia de Orientacoes e anexos emitidos pela ANQ em setembro de 2016 -
orientagdes técnicas decorrentes de algumas alteragdes no sistema de educagao e
formagédo com a criacéo do Sistema Nacional de Qualificagdes e com a publicagéo
de novos normativos legais.

Artigo 3°
Destinatarios

1. Os cursos CEF destinam-se maioritariamente a individuos:

a) de idade igual ou superior a 15 anos (31de agosto);

b) em risco de abandono escolar ou que ja abandonaram, e que pretendam adquirir
uma qualificacao profissional para ingresso no mercado de emprego;

c) que completaram o 6° ano de escolaridade ou frequentaram, com ou sem
aproveitamento, o 7° ano de escolaridade, ou ainda aqueles que frequentaram,
sem aproveitamento, o 8° ano de escolaridade - CEF Tipo 2;

d) que completaram o 8° ano de escolaridade ou frequentaram o 9° ano de
escolaridade sem aproveitamento - CEF Tipo 3.

2. Os candidatos, na medida das possibilidades, serdo submetidos a uma entrevista
dirigida pelo Coordenador dos Cursos e/ou pelos Servigos de Psicologia e Orientagao
aos quais compete esclarecer do seguinte:

a) regime de funcionamento dos cursos e as saidas profissionais;
b) plano curricular dos cursos;

c) regime de assiduidade e de avaliagao;

d) outros aspetos pedagdgicos considerados pertinentes.
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3. A selegao dos alunos/formandos sera baseada nos seguintes critérios:
a) habilitacdo escolar para a frequéncia do curso a que se candidata;
b) idade minima de 15 anos ou autorizagéo das autoridades escolares competentes;
c) encaminhamento preferencial pelos Servigos de Psicologia e Orientagéo (SPO);
d) perfil e aptiddées adequados a frequéncia de um curso profissionalizante;
e) preenchimento dos demais requisitos legalmente estabelecidos.

4. Sem prejuizo do disposto no niumero 1, quando as situagdes o aconselhem, podera
ser autorizada, pelo

5. Regional de Educagdo competente, a frequéncia dos cursos previstos no
Regulamento a que se refere o n°® 1 adequados aos respetivos niveis etarios, a jovens
com idade inferior a 15 anos.

6. Os jovens que concluam um dos cursos previstos no presente Regulamento com
idade inferior a legalmente permitida para ingresso no mercado de trabalho devem
obrigatoriamente prosseguir estudos em qualquer das ofertas disponibilizadas no
ambito dos sistemas nacionais de educagao ou de formacao.

Artigo 4°
Oferta Formativa

Os cursos CEF ministrados no Agrupamento de Escolas da Caparica inserem-se no
quadro do Despacho Conjunto n.° 453/2004, de 27 de julho retificado pela retificagao n.°
1673/2004, de 7 de Setembro e homologados:
» 481 Ciéncias Informaticas — Operador (a) de Informatica (IEFPN2)
522 Eletricidade e Energia — Eletricista de Instalagdes (IEFPN2)
» 543 Materiais — Carpinteiro (a) de Limpos (IEFPN2)
* 622 Floricultura e Jardinagem — Operador (a) de Jardinagem (IEFPN2)
» 761 Servigos de Apoio a Criangas e Jovens — Cuidador (a) de criangas e jovens
(IEFPN2)
* 811 Hotelaria e Restauragdo — Empregado (a) de Restaurante/Bar (IEFPN2)
1. Os Cursos e o0 numero de turmas a abrir esta dependente de autorizagao por parte do
Ministério da Educacao.
2. No inicio de cada ano escolar sera elaborada uma brochura onde estara
disponibilizada informacao organizada e sistematizada sobre os perfis de saida dos
Varios cursos.

Artigo 5°
Organizagao do Curso

1. Os planos curriculares dos CEF desenvolvem-se segundo uma estrutura modular de
1 ou 2 anos letivos. Compreendem trés componentes de formagao: Sociocultural,
Cientifica e Tecnolégica, compreendendo ainda uma Prova de Avaliagédo Final (PAF),
englobada na Formacao em Contexto de Trabalho (Estagio).

2. A organizacao da formacgao é da competéncia do Diretor. Compete ainda ao Diretor
assegurar que as equipas pedagdgicas de cada curso sejam constituidas por
professores/formadores com perfil para este projeto de formagao.

3. As turmas dos CEF organizam-se em grupos:

a) O numero minimo de alunos/formandos por turma nao deve ser inferior 15 nem
superior a 24, com excegao dos cursos no ambito da clausula de formagéo;
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b) Em situagdes devidamente justificadas e sempre que estejam em causa a
seguranga € a saude de alunos/formandos e professores/formadores ou as
condigdes fisicas e materiais o justificarem, as turmas constituidas por mais de
12 alunos/formandos deverao ser desdobradas em turnos nas disciplinas de
pratica simulada.

As faltas as aulas dos CEF ndo podem exceder 10% da carga horaria total de cada
disciplina.

Em situagbes devidamente justificadas podera o formando compensar as horas em
falta, com sessdes extraordinarias ou efectuar um trabalho relativo a essas sessoées.
Aos alunos/formandos que concluirem com aproveitamento os cursos Tipo 2 ou Tipo
3 sera certificada a qualificagido profissional de nivel 2 e a conclusdo do 9° Ano de
escolaridade.

As componentes de formagao sociocultural e cientifica sdo organizadas tendo em
conta os referenciais e orientagdes curriculares definidos, para cada tipo de curso,
pelo Ministério da Educacao (ME), através da Dire¢cao-Geral de Formacgao Vocacional
(DGFV), da Diregao Geral de Inovagéo e Desenvolvimento Curricular (DGIDC) e da

ANQEP (Agéncia Nacional para a Qualificagéo e Ensino Profissional).

a) Matriz curricular dos cursos tipo 2

Componentes de Formagéao|Disciplinas Total Horas/Ciclo de Formacao

Portugués 192

. Lingua Estrangeira 192

Sociocultural Cidadania e Mundo Atual 192

Tecnologias Informacgéo e da Comunicagéo 96

Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30

Educacao Fisica 96

Cientifica Matematica Aplicada 333

Disciplina/dominio especifica(o)

Tecnoldgica Unidade(s) do itinerario de qualificacdo associado 768

Pratica Estagio em Contexto de Trabalho 210
Carga Horaria Total| curso 798 + 333 + 768 + 210 = 2109

(a) Carga horaria global ndo compartimentada pelos dois anos do ciclo de formagéo, a gerir pela entidade
formadora, no quadro das suas competéncias especificas, acautelando o equilibrio da carga horaria anual por
forma a otimizar a formagao em contexto escolar e a formagédo em contexto de trabalho.

(b) Unidades de formagao/dominios de natureza tecnoldgica, técnica e pratica estruturantes da qualificacao

profissional visada.

(c) O estagio em contexto de trabalho visa a aquisigéo e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais
e organizacionais relevantes para a qualificagao profissional a adquirir.

b) Matriz curricular dos cursos tipo 3
Componentes de Formagéao|Disciplinas Total Horas/Ciclo de Formacao
Portugués 45
) Lingua Estrangeira 45
Sociocultural Cidadania e Mundo Atual 21
Tecnologias Informagéo e da Comunicagao 21
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30
Educacgao Fisica 30
Cientifica Mgtgmgtlca Ap]lgada ...... SITTRITRIRPRPRI 66
Disciplina/dominio especifica(o)
Tecnolégica Unidade(s) do itinerario de qualificagdo associado 768
Pratica Estagio em Contexto de Trabalho 210
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Carga Horaria Total| curso 372 + 66 + 372 + 210 = 1200

(a) Carga horaria global compartimentada pelo unico ano do ciclo de formag&o, a gerir pela entidade formadora, no
quadro das suas competéncias especificas, acautelando o equilibrio da carga horaria anual por forma a otimizar a
formagéo em contexto escolar e a formagédo em contexto de trabalho.

(b) Unidades de formagao/dominios de natureza tecnoldgica, técnica e pratica estruturantes da qualificacao
profissional visada.

(c) O estagio em contexto de trabalho visa a aquisigéo e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais
e organizacionais relevantes para a qualificagao profissional a adquirir.

Artigo 6°
Desenvolvimento do Curso

1. A organizagdo dos cursos & determinada pelas competéncias pessoais e técnicas
exigiveis para acesso a respetiva qualificacdo, tendo em conta as caracteristicas e
condig¢des de ingresso dos formandos.

2. No desenvolvimento dos cursos de educacgao e formagao, ter-se-ao em conta os
seguintes procedimentos:

a) O desenvolvimento de cada curso € assegurado por uma equipa pedagogica,
coordenada pelo coordenador de curso, a qual integra ainda os
professores/formadores das diversas disciplinas, profissionais de orientagdo ou
outros que intervém na preparacao e concretizagcdo do mesmo;

b) Compete a equipa pedagdgica a organizagao, realizacdo e avaliagdo do curso,
nomeadamente a articulacdo interdisciplinar, o apoio a acdo técnico-
pedagogica dos docentes ou outros profissionais que a integram e o
acompanhamento do percurso formativo dos alunos/formandos, promovendo o
sucesso educativo e, através de um plano de transi¢do para a vida ativa, uma
adequada transicdo para o mercado de trabalho ou para percursos
subsequentes;

c) Em situagbes devidamente justificadas, sempre que seja exigida elevada
especializacdo no ambito da atividade profissional para que o curso prepara,
pode recorrer-se a profissionais externos qualificados, desejavelmente através
de protocolos a estabelecer entre o estabelecimento de ensino e as entidades
qualificadas para responder a necessidade;

d) A equipa pedagdgica que assegura a lecionagdo dos cursos assinalados
dispde de uma hora e trinta minutos (um tempo) de equiparacao a servico letivo
semanal, coincidente nos respetivos horarios, para coordenacao de atividades
do ensino-aprendizagem;

e) A coordenagao técnico-pedagogica dos cursos, incluindo a convocagéo e
coordenagdo das reunides da equipa pedagdgica, a articulacdo entre as
diferentes componentes de formacgao, entre as diferentes disciplinas/dominios,
bem como tudo o que se relaciona com a preparagcao da pratica em contexto
de trabalho e com o plano de transi¢do para a vida ativa, sera assegurada pelo
coordenador de curso, tendo em consideragdo a devida articulagdo com os
servigos de psicologia e orientacéo.

Artigo 7°
Horarios
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1.

2.

A duragao diaria, semanal ou anual dos cursos variara em fungéo da tipologia dos
mesmos e obedecera as normas estabelecidas para a elaboracao de horarios.

Com excecdo do periodo de formagao pratica em contexto de trabalho, no qual a
duracdo sera ajustada ao horario de funcionamento em vigor para a atividade
profissional visada, a carga horaria semanal de referéncia dos cursos que se
desenvolvem em regime diurno devera ter uma duracdo entre as 30 e as 35 horas
semanais.

. Prevé-se que o inicio dos cursos tenha lugar entre 15 e 18 de setembro, sendo que:

a) nos cursos com a duragdo de dois anos as atividades em contexto escolar
desenvolvem-se:
no 1.° ano durante 30 a 33 semanas;
no 2.° ano durante 27 a 30 semanas.
b) nos cursos com a duragdo de um ano as atividades em contexto escolar
desenvolvem-se durante 27 a 30 semanas.

Artigo 8°
Composicao e atribuicoes da equipa pedagdgica

. A equipa pedagogica é dirigida pelo coordenador de curso que deve, caso seja

possivel, acumular o cargo de Diretor de Turma, e integra os professores/formadores
das diferentes areas de formagao e os profissionais de orientacao pertencentes ao
Servico de Psicologia e Orientagao.

.Compete a equipa pedagodgica a organizagéo, realizagdo e avaliagdo do curso,

nomeadamente:

a) A articulagéo interdisciplinar;

b) O apoio a agao técnico-pedagogica dos docentes/formadores que a integram;

c) O acompanhamento do percurso formativo dos alunos/formandos, promovendo
0 sucesso educativo e uma adequada transicdo para o mundo do trabalho ou
para percursos subsequentes;

d) A elaboragdo de propostas para a criagdo e alteragdo dos regulamentos
especificos do estagio e da PAF, os quais deverdo ser homologados pelos
6rgaos competentes da Escola e integrados no respectivo Regulamento
Interno;

e) A elaboragao da PAF.

. As reunides da equipa pedagdgica sdo um espaco de trabalho entre todos os

elementos da equipa, propicio a planificagdo, formulagao/reformulagdo e adequagao
de estratégias pedagdgicas e comportamentais ajustadas ao grupo turma, de forma a
envolver os alunos/formandos no processo de ensino-aprendizagem.

Artigo 9°
Atribui¢cdes do coordenador de curso

. O coordenador de curso deve ser nomeado preferencialmente de entre os

professores/formadores da componente de formacao tecnolégica e ndao deve ter sob
sua responsabilidade mais de 2 turmas.
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. Compete ao coordenador de curso a orientagdo técnico-pedagdgica dos cursos,

incluindo a convocagao e direcao das reunides da equipa pedagdgica, a articulagéo
entre as diferentes componentes de formacao e, em articulagdo com os SPO, tudo o
que se relaciona com a preparagao da pratica em contexto de trabalho.

.De acordo com o legalmente estabelecido, o coordenador do curso de

educagao/formagéao deve assegurar também as fungdes de Diretor de Turma.

. O coordenador de curso nao pode coordenar mais de duas turmas.
. O coordenador de curso tem direito as redugdes previstas no artigo 33°, numero 2 do

Despacho n°14758/2004, na componente nao letiva do seu horario, enquanto nao for
prorrogado:

a) Uma turma - um tempo de 60 minutos, equiparados a servigco letivo, na
inexisténcia de componente nao letiva;

b) Duas turmas - dois tempos de 60 minutos, no caso de ser responsavel por
duas turmas, equiparados a servico letivo, na inexisténcia de componente nao
letiva.

Artigo 10°
Competéncias do coordenador de curso

Coordenar a equipa pedagogica da area tecnoldgica.

Coordenar os cursos da sua diregdo em termos técnico-pedagoégicos;

Convocar e coordenar as reunides da equipa pedagdgica;

Articular as diferentes componentes de formagdo entre si e entre as diferentes
disciplinas/dominios;

Articular tudo o que se relaciona com a preparagao da pratica em contexto de trabalho
e com o plano de transicdo para a vida ativa;

Participar nas reunides do Conselho de Turma, no ambito das suas fungdes;

Participar nas reunides com o Diretor de Turma, caso ndo acumule as fungdes e os
encarregados de educacéo.

Coordenar a organizagdo, realizagdo e avaliacdo do curso, realizado pela equipa
pedagogica, nomeadamente a articulagdo interdisciplinar, o apoio a acéo técnico-
pedagdgica dos docentes ou outros profissionais que integram a equipa;

. Coordenar o acompanhamento do percurso formativo dos alunos/formandos,

promovendo o sucesso educativo e, através de um plano de transicdo para a vida
ativa, uma adequada transicdo para o mercado de trabalho ou para percursos
subsequentes;

Coordenar o acompanhamento e a avaliagao do curso;

Assegurar a atualizagdo permanente do dossier pedagogico do curso;

. Articular, com o respetivo Coordenador de Departamento, o levantamento de

necessidades do curso bem como o controlo das horas de formacao lecionadas e
assistidas.

Artigo

11°
Atribui¢cées do Diretor de Turma
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Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei e no Regulamento Interno, ao
Diretor de Turma compete:
a) Assegurar a articulagdo entre os professores/formadores, o0s
alunos/formandos, os pais e o0s encarregados de educacao;
b) Promover a comunicacdo e formas de trabalho cooperativo entre
professores/formadores e alunos/formandos;
c) Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educacao
promovendo a sua participacao;
d) Apresentar anualmente a direcgdo executiva um relatério critico do trabalho
desenvolvido;
e) Aplicar as medidas disciplinares de acordo com a Lei n.° 30/2002, de 20 de
dezembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 3/2008, de 18 de
janeiro;

f) Coadjuvar o coordenador de curso em todas as funcbes de caracter
pedagogico.

Artigo 12°
Funcionamento da Equipa Pedagégica/Conselho de Turma

1. O Conselho de Turma de avaliagao € presidido pelo Diretor de Turma e ocorrera, pelo

menos, quatro vezes ao longo do ano letivo, sendo entregue ao aluno/formando e/ou
ao encarregado de educagao, uma informagao escrita sobre o seu percurso formativo.

2. Para além das reunibes previstas no nimero um, deve a equipa reunir para articulagao

curricular e coordenagao pedagogica.

3. No inicio das atividades letivas, deve realizar-se um Conselho de Turma com vista a

elaboracéo do Plano de Trabalho de Turma.

4. Tanto quanto possivel, os materiais concebidos para os alunos/formandos devem ser

1.

criados e/ou adaptados pelo professor/formador que os disponibiliza. Nos termos da lei
nao é permitida a fotocdpia integral de livros.

Artigo 13°
Avaliagao

A avaliagao é continua. Sao considerados os parametros de avaliagao tedrico-pratica
na generalidade das areas de formacgao/disciplinas, de acordo com os critérios de
avaliagdo apresentados aos alunos/formandos no inicio do ano escolar depois de
aprovados em Conselho Pedagdgico.

A avaliagdo processa-se em momentos sequenciais predefinidos, ao longo do curso,
nao havendo lugar a retengdo no primeiro ano de um curso com um percurso de dois
anos.

As reunides de avaliacdo, bem como os respectivos registos, ocorrem, em cada ano
de formagao, em dois momentos sequenciais, coincidentes com o0s semestres de
avaliagao estabelecidos.
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. Nas componentes de formagéao sociocultural, cientifica e tecnoldgica, as classificagbes
finais obtém-se, separadamente, pela média aritmética simples das classificacoes
obtidas em cada uma das disciplinas ou dominios de formagéo que as constituem.

. A avaliagao realiza-se por disciplina ou dominio e por componente de formacao, sendo
que a avaliagao realiza-se por componente de formagao e expressa-se numa escala
de 1ab.

Artigo 14°
Classificagao

. Nos cursos de tipo 2, a avaliacdo expressa-se numa escala de 1 a 5 em todas as
componentes de formacao (sociocultural, cientifica, tecnologica e pratica) de acordo
com a alinea a) do numero 3 do artigo 13.° do Regulamento anexo ao Despacho
Conjunto n.° 453/2004, de 27 de julho, com as alteragbes introduzidas pelos
Despachos n.° 12568/2010, de 4 de agosto e n.° 9752-A/2012, de 18 de julho).

. A classificagdo de cada disciplina das componentes de formagdo sociocultural e
cientifica resulta da média aritmética simples das classificagdes obtidas nos médulos
que constituem cada disciplina. A classificacdo atribuida a cada maddulo resulta da
aplicagao dos critérios de avaliagado definidos para a disciplina.

a) Se aquando da publicitacdo da pauta do 1° semestre ainda nao tiver sido
concluido nenhum maodulo, a classificagcdo da disciplina publicitada em pauta
resulta do conjunto dos elementos de avaliagdo apurados a data. Esta
classificagdo podera ndo ser coincidente com a classificagcao final atribuida a
esse modulo.

. A classificacdo da componente de formagao tecnoldgica resulta da média aritmética
simples das classificagoes obtidas em cada UFCD ou das classificagcbes obtidas em
cada dominio, desde que as UFCD assim estejam organizadas. A classificagéo
atribuida a cada UFCD resulta da aplicagao dos critérios de avaliagdo definidos para a
componente de formagéao tecnolégica.

a) No caso da componente tecnolégica estar organizada em dominios, a
classificacdo do dominio publicitada em pauta devera resultar da média
aritmética simples das UFCD avaliadas até a data.

i. Se aquando da publicitacdo da pauta do 1° semestre ainda nao tiver sido
concluida nenhuma UFCD, a classificacao publicitada em pauta resulta do
conjunto dos elementos de avaliagdo apurados a data. Esta classificagdo
podera nao ser coincidente com a classificagao final atribuida a essa UFCD.

b) No caso da componente tecnoldgica ser organizada apenas pelo conjunto das
UFCD previstas para a formacdao em causa, devera ser apurada a média
aritmética simples de todas as UFCD concluidas a data e publicitada a
classificagcdo da componente que dai resultar.

. A classificagdo final da componente de formagao pratica resulta das classificagbes do
estagio e da PAF, com a ponderagao de 70% e 30%, respetivamente.

. A classificacao final do curso obtém-se através da média ponderada das classificacdes
alcangadas em cada componente de formagéao, aplicando a seguinte formula:

CF= (FSC+FC+2FT+FT)/5

sendo:
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CF = Classificacao final;

FSC = Classificagao final da componente de formagao sociocultural;
FC = Classificagao final da componente de formagao cientifica;

FT = Classificagao final da componente de formagao tecnoldgica;
FP = Classificagdo da componente de formagéo pratica.

Artigo 15°
Condicoes de progressao

. N&o ha lugar a retengao no final do primeiro ano do curso para alunos que frequentem
o curso CEF tipo 2, de dois anos, conforme estabelecido no artigo 14.° do
Regulamento anexo ao Despacho Conjunto n.° 453/2004, de 27 de julho, exceto por
excesso de faltas, apds o nao cumprimento das medidas de recuperacéao de faltas, de
acordo com o estipulado no artigo 21°, ponto 5 do Estatuto do Aluno, na redacao dada
pela lei n° 51/2012 de 5 de setembro.

Em casos excecionais, desde que devidamente justificados, a equipa pedagdgica
podera permitir a transicdo para o ano de escolaridade seguinte, apesar do
incumprimento das horas de formacado previstas, na condicdo do cumprimento de
plano de recuperacao de horas de formacao.

. O alunof/formando assume a responsabilidade pela concretizagdo do plano referido no
numero anterior e em caso de incumprimento injustificado o aluno/formando sera
considerado excluido da frequéncia do curso.

No caso de o aluno ndo ter obtido aproveitamento na componente de formacéao
tecnolégica, nao frequentara a componente de formagao pratica, nem realizara a prova
de avaliagao final nos casos em que a mesma € exigida.

Nos cursos Tipo 3, no caso de o aluno ter obtido aproveitamento em todas as
componentes de formacgdo, podera ainda assim, optar por nao frequentar a
componente de formagado pratica, desde que o seu Encarregado de Educagao
manifeste tal intengao por escrito, se aquele for menor.

Artigo 16°
Conclusao do Curso

. Para conclusao, com aproveitamento, de um curso de tipo 2 e 3 os alunos/formandos
terdo de obter uma classificagao final igual ou superior a nivel 3 em todas as
componentes de formagao e na prova de avaliagao final, nos cursos que a integram.

Artigo 17°
Visitas de Estudo

. As visitas de estudo fazem parte do plano de formagéo, integradas nas diferentes
disciplinas.

. As visitas de estudo constituem estratégias pedagdgicas/didaticas que, dado o seu
caracter mais pratico podem contribuir para a preparagao e sensibilizagao a conteudos

Pagina 150 de 243



a lecionar, ou para o aprofundamento e reforgo de unidades curriculares ja lecionadas
e como tal correspondem a horas de formacgao.
. As visitas de estudo sao propostas por professores/formadores da equipa pedagdgica
mencionando, nomeadamente, objetivos, datas e horas de realizagao,
professores/formadores envolvidos e proposta de afetacdo dos tempos letivos
correspondentes, por disciplina.
. As horas efetivas destas atividades, convertem-se em tempos letivos, de 60 minutos,
até ao maximo de 7 tempos diarios.
. Estas horas deveréao ser distribuidas pelos varios professores/formadores envolvidos
na visita.
. Os docentes que nao fagam parte da visita de estudo, mas que tenham aula nesse dia,
deverdo compensar posteriormente a aula em causa.
. Para o acompanhamento dos alunos/formandos, tém prioridade os
professores/formadores:

a) organizadores da atividade;

b) cujas disciplinas tém conteudos abordados pela visita de estudo;

¢) com aulas no dia da atividade.
. As visitas de estudo fazem parte do plano de formacao e como tal é obrigatéria a
presenca do aluno. Num caso excecional, se o aluno ndo acompanhar os restantes na
visita, devera realizar uma ou mais tarefas a designar pelos professores/formadores
responsaveis pela atividade.

Artigo 18°
(Cumprimento do Plano de Estudos — Assiduidade)

. A auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria da lugar
a marcagao de falta.
a) para efeito da contagem do numero de faltas serdo considerados tempos de 60
minutos;
b) as faltas séo registadas pelo professor/formador no sistema informatico e pelo
Diretor de Turma em suportes administrativos adequados.
. Para efeitos de conclusdao da formagdo com aproveitamento tém que estar reunidos
cumulativamente os seguintes requisitos:
a) a assiduidade do aluno nao pode ser inferior a 90% da carga horaria total de
cada disciplina, modulo, unidade ou area de formacao;
b) a assiduidade do aluno, na formagao pratica (estagio), ndo pode ser inferior a
95% da carga horaria prevista.
. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, as atividades formativas poderdo ser prolongadas, a fim de permitir o
cumprimento do numero de horas estabelecido ou desenvolverem-se 0s mecanismos
de recuperacao necessarios, tendo em vista o cumprimento dos objetivos de formagao
inicialmente definidos.
. Sempre que o aluno esteja abrangido pelo regime da escolaridade obrigatéria, devera
frequentar o percurso iniciado até ao final do ano, ainda que tenha ultrapassado o
limite de faltas permitido.
. A reposicao sera feita com acordo entre o DT e o professor/formador da disciplina.
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6. O aluno encontra-se na situagao de excesso de faltas quando ultrapassa os limites de
faltas justificadas e ou injustificadas dai decorrentes, relativamente a cada disciplina,
maodulo, unidade ou area de formacao.

7. Quando for atingido metade do limite de faltas permitido, independentemente da
natureza das mesmas (justificadas ou injustificadas), o encarregado de educacéo ou,
quando maior de idade, o aluno, sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito,
pelo Diretor de Turma.

8. A notificacdo referida no numero anterior deve alertar para as consequéncias da
violagéo do limite de faltas e procurar registar um compromisso que permita garantir o
cumprimento efetivo do dever de assiduidade, bem como o necessario aproveitamento
escolar.

9. Caso se revele impraticavel o referido nos numeros anteriores, por motivos nao
imputaveis a escola, e sempre que a gravidade especial da situagao o justifique, a
respetiva comissao de protegdo de criangas e jovens em risco deve ser informada do
excesso de faltas do aluno menor de idade, assim como dos procedimentos e
diligéncias até entdo adotados pela escola e pelos encarregados de educacéo,
procurando em conjunto solugdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

10. Sao também contabilizadas como faltas injustificadas as decorrentes da aplicagao da
medida corretiva de ordem de saida de sala de aula e as auséncias decorrentes da
aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de suspenséao.

11. A ultrapassagem dos limites de faltas constitui uma violacdo dos deveres de
frequéncia e assiduidade e tem para o aluno as consequéncias estabelecidas na
regulamentacdo especifica da oferta formativa em causa, sem prejuizo de outras
medidas expressamente previstas no Estatuto do Aluno.

12. Sempre que o aluno ultrapassar o limite de 10% de faltas injustificadas previstas para
a carga horaria, sera desencadeado um Plano de Recuperacdo das Aprendizagens
(PRA) correspondente as faltas injustificadas, com o objetivo de recuperar o atraso
das aprendizagens desenvolvidas na(s) aula(s) em falta, nos termos previstos no
artigo 20° da lei 51/2012.

Artigo 19°
Plano de Recuperacao

1. Caso correspondam a faltas injustificadas ou justificadas ndo compensadas, a
compensacao fica condicionada a aplicacdo de um Plano de Recuperagdo com o
objectivo de recuperar o atraso das aprendizagens desenvolvidas nas aulas em falta e
repor as horas de formacgado, mediante deliberagcdo, devidamente fundamentada, da
equipa pedagodgica tendo em atengao a situagdo concreta do aluno.

2. O PR s6 podera ser realizado uma vez por disciplina do curso em cada ano do ciclo
de formacéao.

3. As atividades de recuperacdo da aprendizagem, quando a elas houver lugar, sdo
decididas pelo pelo(s) professor(es)/formador(es) da(s) disciplina(s) em que foi
ultrapassado o limite de faltas, as quais privilegiarao a simplicidade e a eficacia:

a) As atividades de recuperagao poderao revestir forma oral ou escrita: fichas de
trabalho de revisdo e consolidagcao, trabalho de pesquisa, trabalhos praticos,
exercicios de oralidade ou outros, e apenas podem ser aplicadas uma unica vez
no decurso de cada ano letivo;
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b) As atividades incidem exclusivamente sobre as matérias tratadas nas aulas cuja
auséncia originou a situagdo de excesso de faltas e sdo cumpridas em periodo
suplementar ao horario letivo (ndo enquadradas em contexto de aula normal da
turma);

¢ ) O(s) professor(es)/formador(es) deve(m) sob coordenagao do Diretor de Turma:

i. registar, em formulario proprio, as atividades de recuperagéo a realizar,
o tempo destinado a sua realizagdo, o local e a data de
entrega/apresentagao/realizagao;

ii. dar conta, por escrito, no mesmo formulario, da respetiva avaliagao -
traduzida por nao cumpriu/cumpriu com sucesso, que serve
exclusivamente para efeitos relacionados com a assiduidade.

d) O Diretor de Turma comunica, pelo meio mais expedito ao aluno e respetivo
encarregado de educagdo, no caso de aluno menor de idade, todas as
informagdes que constam da alinea c).

e) O PR devera ser cumprido no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a partir da data
em que for comunicado ao aluno e seu encarregado de educagado sendo, neste
caso ambos corresponsaveis pelo seu cumprimento.

O incumprimento ou a ineficacia do PR acarreta para o aluno a exclusdo nos termos
gerais.

Se o0 aluno “ndao cumpriu”, na totalidade, o plano de recuperacao e estiver dentro da
escolaridade obrigatdria, a situagdo sera analisada pelo conselho de turma na reunido
final.

As faltas que foram objeto de mecanismos de recuperacao devem ser registadas em
ata de conselho de turma.

. Considera-se incumprimento reiterado do dever de assiduidade sempre que, apds a

realizagao das atividades de recuperagéao, o aluno tiver mais uma falta injustificada.

As faltas resultantes exclusivamente da aplicacdo da ordem de saida de aula, ou de
medidas disciplinares sancionatérias ndo sado passiveis de recuperagao através de
execucgdo de um plano de atividades de recuperacao de aprendizagem.

Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno/formando for
devidamente justificada, as atividades formativas poderédo ser prolongadas, a fim de
permitir o cumprimento do numero de horas estabelecido ou desenvolverem-se os
mecanismos de recuperag¢ao necessarios, tendo em vista o cumprimento dos objetivos
de formacéao inicialmente definidos.

10. Caso o aluno conclua com sucesso o PR, o coordenador de curso regista a

recuperacao de horas no sistema informatico desconsiderando as faltas e arquivando
no processo do aluno a respetiva avaliagao.

11. No final de cada semestre letivo, serdo registadas, em ata, as faltas que foram objeto

de mecanismos de compensagao/recuperagdo, as situagdes de exclusdo a(s)
disciplina(s) e eventualmente ao curso, sendo dado conhecimento ao Encarregado de
Educagao ou ao aluno, quando este for maior de idade.

12. Os alunos/formandos que estejam fora do regime da escolaridade obrigatéria e

tenham ultrapassado o numero de faltas permitido sdo excluidos da frequéncia do
curso, nao obtendo qualquer certificagao.

Artigo 20°
Reposicao de aulas
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. Como o plano de formagao de cada curso tem que ser cumprido na integra, de forma a

assegurar a certificacao, torna-se necessaria a reposi¢céo das aulas nao lecionadas a
cada disciplina.

. Face a exigéncia de lecionacgao da totalidade das horas previstas para cada disciplina,

torna-se necessaria a reposicao das aulas nao lecionadas por colocacgao tardia dos
professores/formadores ou por falta de assiduidade destes.

. As aulas previstas e nao lecionadas s&o recuperadas através de:

a) Prolongamento da atividade letiva diaria, desde que ndo ultrapasse as 7 horas e
tenha a concordancia por parte do encarregado de educacdo ou do aluno
guando maior;

b) Diminuigdo do tempo de interrupgao das atividades letivas relativas ao Natal e a
Péascoa;

c) Permuta entre docentes, combinada com a antecedéncia necessaria e dando
conhecimento aos alunos/formandos.

. A compensacgao das horas n&o lecionadas e a permuta entre docentes s&o registadas

em documento proprio.

. Este processo de reposicao de aulas sera verificado pela diregéao.
. Se a reposicao for efetuada de acordo com o previsto nas alineas a) e b) do ponto 3,

tem o facto que ser comunicado ao encarregado de educagao.

. No final do primeiro e segundo semestre, o conselho de turma procedera ao registo

das horas de formagéao ja ministradas e cada professor/formador dara conhecimento
ao Diretor de Turmal/coordenador de curso da data de conclusdo das atividades
letivas, com a maior precisdo possivel. O Diretor de Turma/coordenador de curso
comunicara estes dados ao 6rgao de gestao.

. Na situacdo de ingresso tardio do aluno no curso, as aulas previstas até essa data

serao recuperadas através de um plano de recuperacéo, elaborado pelo Conselho de
Turma, e aplicado ao aluno.

Artigo 21°
Prova de equivaléncia a frequéncia

Os formandos que tenham obtido aproveitamento na componente tecnoldgica e pratica,
mas sem aproveitamento nas componentes sociocultural ou cientifica, para efeitos de
conclusdo do curso, podem realizar provas de equivaléncia a frequéncia a, no maximo,
duas disciplinas/dominio de qualquer das referidas componentes em que nao obteve
aproveitamento.

1.

2.

w

Sao intervenientes neste processo o conselho pedagdgico, que aprova a modalidade
da prova e a respetiva matriz sob proposta do departamento curricular.

Para a elaboracdo das matrizes e das provas, bem como para a sua corregéo, siao
constituidas equipas de dois professores/formadores designadas pelo conselho
executivo, sendo um deles titular da disciplina, designadas pelo conselho executivo.
As matrizes das provas sao afixadas até 1 de junho.

O(s) formando(s) que reuna(m) condigdes para a realizagdo da prova faz(em) a sua
inscricdo nos servicos administrativos, dois dias Uteis apds a afixacdo das pautas.

A data de marcagao da prova é feita um dia apds o término do prazo de inscricdo dos
formandos.

A duragao da prova é de noventa minutos.
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. Caso o aluno ndo compareca a prestacdo da prova extraordinaria de avaliacdo, ndo
Ihe podera ser atribuida qualquer classificagao, pelo que se considera que o aluno nao
obteve aproveitamento na disciplina.

. Apoés a realizagao da avaliacdo na componente formagéo sociocultural ou cientifica é
necessario proceder-se a uma reunido extraordinaria do conselho de turma para
ratificacdo das classificagcdbes do aluno e afixados os respetivos resultados da
avaliacdo.

Artigo 22°
Certificagao

. Aos alunos/formandos que concluirem com aproveitamento os cursos previstos no
presente regulamento, sera certificada, consoante os casos, a qualificagéo profissional
de nivel 2 e a concluséo do 9° Ano de escolaridade.

. Aos alunos/ formandos que frequentaram um curso de Tipo 2 ou 3 e obtiveram, nas
componentes de formagao sécio-cultural e cientifica, uma classificagado final igual ou
superior a nivel 3, e tenham respeitado o regime de assiduidade, em todas as
componentes, com excepgdo da componente de formagao pratica, podera ser emitido
um certificado escolar de conclusdo do 9.°Ano de escolaridade.

. A férmula a aplicar na situagéo referida no niumero anterior sera a seguinte:
CFE=(FSC+FC)/2

sendo:

CFE = Classificagao final escolar;

FSC = Classificacao final da componente de formagao sécio-cultural,

FC = Classificagao final da componente de formacao cientifica.
. No caso de o aluno/ formando ter obtido aproveitamento nas componentes tecnoldgica
e pratica, mas sem aprovacado na componente de formagao sdcio-cultural 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 formagdo em que nao obteve aproveitamento.
. Nas situagdes em que o aluno/formando tenha obtido aproveitamento numa ou mais
componentes de formagdo, mas nao suficientes para a conclusdo do curso, podera
requerer a certificacdo das componentes de formagao em que obteve aproveitamento,
as quais nao tera de repetir para efeitos de concluséo do respectivo percurso.
. Nas situagbes em que o aluno/formando sé tiver aproveitamento em alguns dominios
ou disciplinas, a entidade formadora, quando solicitada, podera passar certidao
comprovativa do aproveitamento obtido naqueles dominios ou disciplinas, as quais
nao tera de repetir para conclusao do respectivo percurso.
. Nos cursos Tipo 3, no caso de o aluno nao ter obtido aproveitamento na componente
de formagéao tecnoldgica, néo frequentara a componente de formagéo pratica, nem
realizara a Prova de Avaliagao Final (PAF) nos casos em que a mesma é exigida, ndo
obtendo, deste modo, o Certificado de Aptidao Profissional (CAP).
. Nos cursos Tipo 3, no caso de o aluno ter obtido aproveitamento em todas as
componentes de formacgado, podera ainda assim, optar por nao frequentar a
componente de formagado pratica, desde que o seu Encarregado de Educagao
manifeste tal intencgao por escrito, se aquele for menor.
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9. Os certificados dos cursos de educacido e formacdo sao emitidos pela entidade
formadora responsavel pelo curso devendo respeitar o modelo de certificado instituido
pelo Decreto Regulamentar n.° 35/2002, de 23 de abril.

10. Sempre que se verifiqguem as condicdes de certificagcao profissional e de avaliagéao
especifica exigidas pelo Sistema Nacional de Certificagdo Profissional, os titulares de
um certificado de formagao tém acesso ao correspondente Certificado de Aptidao
Profissional (CAP).

11. Nos certificados constarao na componente de formagéao tecnolégica todas as UFCD
as quais foi atribuida classificagédo igual ou superior a 3, sendo esta certificagao valida
para todas as modalidades de educacdo e formacdo dos diferentes niveis de
qualificacdo que se referenciem ao Catalogo Nacional de Qualificacoes.

12. Aos alunos/formandos que tenham obtido aproveitamento numa ou mais
componentes de formagao, mas ndo na sua totalidade, pode ser emitido um certificado
da ou das componentes em que obtiveram aproveitamento.

13. Aos alunos/formandos que s6 tiveram aproveitamento em algumas disciplinas podera
ser passada, quando solicitada, uma certidao/declaragdo comprovativa das disciplinas
em que obtiveram aproveitamento.

14. Os certificados de Educacdo e Formacao definidos pela Portaria n.° 199/2011, de 19
de maio, retificada pela Declaracao de Retificagdo n.° 20/2011, de 13 de julho, sao
emitidos pela entidade formadora responsavel pelo curso.

Artigo 23°
Prosseguimento de estudos

1. Os alunos/formandos que concluam o Ensino Basico ou o Ensino Secundario através
do CEF, e que pretendam prosseguir estudos, estao sujeitos aos respetivos requisitos
de acesso das diferentes modalidades de formacéo.

2. A certificagdo escolar, resultante de um CEF de nivel basico, permite-lhe o
prosseguimento de estudos através de um Curso Profissional ou de um Curso
Cientifico-Humanistico caso tenha realizado com aproveitamento os exames nacionais
do 9° ano.

CAPITULO II
PROVA DE AVALIAGAO FINAL (PAF)

Arti

go 24°
Am
bito e
defini¢
ao
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1.

1.

A PAF assume o caracter de prova de desempenho profissional e consiste na
realizacdo, perante um juri, de um ou mais trabalhos praticos, baseados nas
actividades do perfil de competéncias visado, devendo avaliar os conhecimentos e
competéncias mais significativos.

Artigo
25°
Calend
arizagao e
duracao

A PAF sera obrigatoriamente realizada no fim do estagio e tera uma duragcao de
referéncia equivalente a duragéo diaria do estagio, podendo ser alargada, sempre que
a natureza do perfil de competéncias o justifique, a uma duracéo equivalente a duragao
semanal do estagio, ou seja, a uma duragao nao superior a 35 horas.

Artigo 26°

Objetivos

. A PAF integra-se na componente de formagéao pratica em contexto de trabalho que

tem como objectivos:
a) Verificar conhecimentos, competéncias e atitudes inerentes as fungdes da area
profissional em que o curso se insere;

b)Avaliar, validar e certificar o nivel de desempenho profissional dos
alunos/formandos ao nivel do “saber ser”, do “saber fazer” e do “saber estar”;

¢) Demonstrar profissionalismo e criatividade durante o desenvolvimento da mesma.

Artigo 27°
Estrutura da prova

. A PAF consiste na realizacdo de uma prova, individual, teérico-pratica realizada

mediante a entrega de um enunciado.

2. A PAF centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo(a)

aluno(a) em estreita ligacdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientagao e
acompanhamento de um(a) ou mais professores/formadores.
Artigo 28°

Competéncias da Equipa Pedagégica

1.A Equipa Pedagoégica tem a competéncia de aprovar:
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a)A matriz da PAF proposta pelos professores/formadores das disciplinas da
componente tecnoldgica, nela devendo constar os critérios de avaliagdo a aplicar,
assim como, as respectivas cotagdes;

b) Dois enunciados diferentes, propostos pelos professores/formadores das
disciplinas da componente tecnoldgica, ficando o nao utilizado para uma nova
avaliacdo, neles devendo constar as respectivas cotacoes.

2. A Equipa Pedagoégica dara conhecimento a direcao executiva, dos documentos
referidos no numero anterior.

Artigo
29°
Conceg
aoda
PAF

1. A concegdo da prova de avaliagdgo final €& da responsabilidade dos
professores/formadores das disciplinas da formagao tecnoldgica, em articulagdo com
os profissionais responsaveis pelos alunos/formandos na formacdo em contexto de
trabalho, e conta com a colaboracao dos demais professores/ formadores do curso.

Artigo 30°

Calendarizagao

1. A matriz da PAF deve ser afixada com pelo menos 15 dias de antecedéncia,
relativamente a data de inicio da mesma.

2.A PAF deve realizar-se ap6s a conclusdo da formacao em contexto de trabalho.

3.0s elementos referentes a PAF, a serem entregues para apreciacao pelo juri, deverao
ser entregues com pelo menos 48 horas de antecedéncia da data de apresentagao.

Artigo 31°
Local de realizagao

1.A PAF deve ser desenvolvida em estreita ligagcdo com a formagcao em contexto de
trabalho.

2.0s alunos/formandos realizardo a PAF em contexto de sala de aula.

Artigo 32°

Orientagao e acompanhamento
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1.0s alunos/formandos sdo orientados e acompanhados pelos elementos da Equipa
Pedagdgica.

2.0s alunos/formandos recebem orientacdo e acompanhamento especifico pelos
docentes da componente tecnoldgica.

3.Ao coordenador de curso compete:

a) Propor para a aprovagao do conselho pedagdgico os critérios de avaliagdo da
PAF, depois de ouvidos os professores/formadores das disciplinas da
componente de formagao tecnoldgica;

b) Garantir que os critérios estdo de acordo com os principios gerais e 0s
critérios de avaliagdo adotados pela escola;

c) Assegurar, em articulagdo com o presidente do 6rgao de direcgao executiva
da escola, os procedimentos necessarios a realizagdo da PAF,
nomeadamente a calendarizagdo da prova e a constituicdo do juri de
avaliacao;

d) Garantir, no que respeita a PAF, a articulagdo entre as varias disciplinas,
nomeadamente as da componente de formacgao tecnoldgica.

4. Ao orientador da PAF compete:

a) Informar os alunos/formandos sobre os critérios de avaliagéo;

b) Decidir se o projeto/trabalho esta em condigbes de serem presentes ao juri;

c) Orientar o aluno na preparacao da apresentacao a realizar na PAF;

d) Lancar, na respectiva pauta, a classificacao da PAF.

5. Ao o coordenador das outras ofertas formativas compete:

a) Em colaboragdo com os 6rgaos pedagoégicos da escola, elaborar o calendario
da realizacéo e apresentacédo das PAF.

b) Designar o juri de avaliagdao da PAF.

Artigo
33°
Juari de avaliagao

1.0 juri da PAF tera natureza tripartida e € composto por:

a) O coordenador das outras ofertas formativas;
b) Coordenador de curso ou da agao, que preside;

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

d)Um representante das associagdes empresariais, ou das empresas afins ao
Ccurso;

e) Um representante das associag¢des sindicais dos sectores de atividade afins ao
Ccurso;

f) Uma personalidade de reconhecido mérito na area de formagéao profissional ou
dos setores de atividade afins ao curso.
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2.0 juri de avaliagdo para deliberar necessita da presenga, de pelo menos, trés

elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem
as alineas a), b) e c) e dois dos elementos a que se referem as alineas d) €) e f) do
numero anterior.

3. O numero anterior s se aplica se a PAF se inserir numa formagao que vise o acesso

ao CAP de uma profissdo certificada.

4.No caso de empate nas votacgdes o presidente do juri tem voto de qualidade.

5.

Nas suas faltas ou impedimentos o presidente do juri é substituido pelo elemento a
que se refere a alinea c) do numero 1 do presente artigo, ou na impossibilidade deste
por um dos professores/ formadores do curso.

Artigo 34°

Critérios de avaliagao da PAF

. Os critérios de avaliagdo serdo aprovados pelo conselho pedagdgico, depois de

ouvidos os professores/formadores das disciplinas da componente de formacao
tecnolégica e divulgados aos alunos/formandos com pelo menos 15 dias de
antecedéncia do inicio da calendarizagao.

Artigo 35°
Avaliacao

1. A classificagao final a atribuir na PAF sera expressa na escala de 1 a 5 no Ensino

Basico e tera um peso de 30% na componente de formagdo pratica, sendo os
restantes 70% atribuidos ao Estagio.

. Para conclusdo com aproveitamento do curso o aluno/ formando tera que obter na PAF

uma classificagéo igual ou superior a nivel 3.

3.0 aluno que apesar de ter comparecido a PAF, nao tenha sido considerado aprovado

pelo juri, podera realizar nova prova no mesmo ano escolar, em data a definir pelo
mesmo, em articulagdo com o presidente do juri, desde que o solicite ao coordenador.

4. A falta de aproveitamento na nova prova determina sempre a impossibilidade de a

repetir nesse ano letivo.

5.A classificagao da prova de avaliagao final ndo pode ser objecto de reapreciagéo.

Artigo 36°
Faltas

Pagina 160 de 243



1. O aluno que por razao justificada, ndo comparega a PAF, deve apresentar, através do
seu encarregado de educagao, no prazo de dois dias Uteis a contar da data de
realizagao da prova, a respectiva justificagdo ao Diretor que decidira, apds ouvido o
Coordenador de Curso.

2. As faltas justificadas sdo as constantes do artigo 18° da Lei n° 30/2002, de 20 de
dezembro com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 3/2008, de 18 de janeiro.

3.No caso da justificagdo da falta ser aceite, o aluno podera realizar nova prova, no
mesmo ano escolar, em data a definir pela direccdo da escola, em articulagdo com o
presidente do juri.

4. A nao justificagdo ou a injustificagcdo da falta a primeira prova e a nao comparéncia a
nova prova, determinam sempre a impossibilidade de realizar a prova de avaliacéo
final nesse ano escolar.

CAPIiTULO Il

COMPONENTE DE FORMAGAO PRATICA
Artigo 37°

Estagio

1. A organizacao do estagio, compete a entidade formadora, responsavel pelo curso, que
assegurara a sua programagao, em fungéo dos condicionalismos de cada situagao em
estreita articulagdo com a entidade enquadradora da componente formagao pratica.

2. A Componente de Formagédo Pratica assume a forma de estagio de 210 horas,
correspondentes a 6 semanas, durante os meses de junho e julho e com horario
legalmente previsto para a atividade em que se insere o estagio, que podera ser
desenvolvida, no caso dos cursos de 2 anos, entre 0 1° e 2° ano ou apenas no 2° ano.

3.Em casos excecionais, quando o estagio ndo se possa realizar no periodo previsto no
namero anterior, a entidade formadora devera propor de forma fundamentada a
Direcgao Regional uma nova calendarizagio.

4. As entidades enquadradoras da componente de formagéo pratica serdao objeto de
avaliagdo da sua capacidade técnica, quer em termos de recursos humanos, quer em
recursos materiais, por parte da entidade formadora responsavel pelo curso.

Artigo 38°
Objetivos

1.Sao0 objetivos do estagio:

Pagina 161 de 243



a)Promover a insergdo dos alunos/formandos no mundo do trabalho, através da
observacdo do quotidiano da entidade enquadradora, de condutas e valores
exigidos no ambito socioprofissional, conduzindo os alunos/formandos a andlise e
reflexdo sobre as praticas de trabalho e organizacéo;

b)Desenvolver capacidades, competéncias e atitudes essenciais a integragédo no
mundo do trabalho, como o espirito critico e de cooperagdo, o sentido de
responsabilidade e a autonomia na execucgao de tarefas que Ihe forem confiadas;

c)Aplicar os conhecimentos e competéncias adquiridos, executando tarefas
multiplas relacionadas com a componente de formagéao tecnolégica.

d) Desenvolver aprendizagens no ambito da saude, higiene e seguranga no trabalho.

Artigo 39°
Organizagao e funcionamento

1.0 estagio realiza-se numa entidade publica ou privada, na qual se desenvolvam
atividades profissionais relacionadas com a area de formagéo.

2.0 estagio é supervisionado pelo professor/formador acompanhante, em representacao
da escola e pelo monitor, em representagéo da entidade enquadradora.

Artigo 40°
Celebracao de protocolos

1.0 estagio formaliza-se com a celebragdo de um protocolo entre a Escola e a entidade
enquadradora.

2.0 protocolo inclui as responsabilidades das entidades envolvidas, bem como as
normas de funcionamento da formagédo em contexto de trabalho.

3. O protocolo/contrato de formagéo nao gera nem titula relagdes de trabalho
subordinado e caduca com a conclusao da formagao para o qual foi celebrado.

Artigo 41°
Plano de estagio

1. As atividades a desenvolver pelo aluno/formando durante o estagio devem reger-se
pelo plano de estagio.

2. O plano de estagio estabelece os objetivos a atingir e descreve as atividades a
desenvolver durante o periodo de formagédo em contexto de trabalho.

3. O plano de estagio é assinado pelo aluno/formando, pelo acompanhante de estagio da
entidade formadora e pelo monitor da entidade enquadradora.
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4. No caso de o aluno/formando ser menor de idade, o plano de estagio sera assinado
por ele e pelo encarregado de educagéo.

Artigo 42°

Deveres da entidade enquadradora

1.Sa0 deveres da entidade enquadradora:

a) Nomear um monitor para acompanhar o aluno/formando, durante o estagio;

b) Colaborar na elaboragao do plano de estagio;

c) Atribuir ao estagiario tarefas de acordo com o seu plano de formagao;

d) Controlar a assiduidade do estagiario, através do registo de presengas;

e) Assegurar com a entidade formadora e o estagiario, as condi¢des logisticas
necessarias a realizagdo e ao acompanhamento do estagio;

f) Avaliar o aluno/formando, depois de cumprido o seu estagio.

Artigo 43°
Deveres da entidade formadora

1.Sa0 deveres da entidade formadora:

a) Designar o professor/formador acompanhante;

b) Assegurar a elaboragéo do plano de estagio;

c) Promover a realizagdo de um encontro inicial entre o professor/formador
acompanhante, o estagiario e 0 monitor nomeado pela entidade enquadradora;

d) Dar apoio pedagoégico, sempre que necessario, através do professor/formador
acompanhante;

e)Registar todas as observacbes feitas durante o estagio necessarias a respetiva
avaliacéao;

f) Disponibilizar um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocagdes a
que estiverem obrigados, bem como das atividades a desenvolver.

Artigo 44°
Deveres do aluno/formando

1.Sa0 deveres do aluno/formando:

a) Cumprir todas as obrigagbes decorrentes do protocolo celebrado entre a entidade
formadora e a entidade enquadradora;

b) Colaborar na elaboragéo do plano de estagio;

c) Realizar todas as tarefas atribuidas, com obediéncia, zelo e sigilo profissional;

d) Manter em todas as circunstancias, um comportamento correto e leal para com
todas as pessoas com quem se relacione;

e) Ser pontual e assiduo;

Pagina 163 de 243



f) Cuidar convenientemente da sua apresentagao pessoal;
g)Dispensar o maior cuidado com os bens materiais que lhe forem confiados;
h) Respeitar a organizacao do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com
zelo os bens, equipamentos e instalagdes;
i) Nao utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento, a informacao a
que tiver acesso durante o estagio;
j) Justificar as faltas, perante o Diretor de Turma e o monitor, de acordo com as
normas;
k) Elaborar o relatério da formagdo em contexto real de trabalho, onde conste:
o |dentificagado do aluno;
¢ |dentificagdo da entidade de acolhimento;
Periodo de formacao em contexto de trabalho;
Funcdes desempenhadas;
Atividades desenvolvidas;
Relacionamento com o monitor;
Outras consideracgdes relevantes.

Artigo 45°
Acompanhamento do estagio

1.0 acompanhante de estagio, nomeado preferencialmente de entre os
professores/formadores da componente tecnoldgica, assegura, em estreita articulagéo
com o monitor da entidade enquadradora e com os profissionais de orientacdo, o
acompanhamento técnico-pedagégico durante a formacdo em contexto de trabalho,
bem como a avaliagdo do aluno/formando.

2. Sempre que possivel, o acompanhamento do estagio devera ser efectuado
semanalmente.

Artigo 46°
Assiduidade

1. Para efeitos da conclusao da componente de formagao pratica com aproveitamento,
deve ser considerada a assiduidade do aluno/formando, a qual ndo pode ser inferior a
95% da carga horaria do estagio.

2. Os alunos/formandos que tenham ultrapassado o numero de faltas permitido no
estagio, nao poderao obter qualquer certificagédo profissional.

3. Em situagdes excecionais, em que a falta de assiduidade seja devidamente justificada,
os alunos/formandos poderao prosseguir o estagio, de forma a totalizar as 210 horas
previstas.

4.0Os alunos/formandos que reprovem no estagio por falta de assiduidade nao realizam a
PAF.
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5. A concessao dos apoios financeiros, sera analisada pelo Conselho Administrativo do
Agrupamento (subsidio de transporte) por indicacdo do coordenador de curso. Por
outro lado, o (subsidio de estagio ou subsidio de alimentagdo) esta dependente da
assiduidade dos formandos durante o periodo de estagio e da entidade onde o
realizam.

6. A atribuicdo dos apoios referidos no numero anterior durante o periodo de faltas so
tera lugar quando estas forem justificadas e quando n&o ultrapassarem 5% do total de
horas de formacao.

7.As regalias diarias ndo serao atribuidas nos dias das faltas mesmo que justificadas.

Artigo 47°
Avaliagao do estagio

1. A classificacao final da componente pratica resulta das classificacbes da formacao
pratica em contexto de trabalho e da PAF, com a ponderacdo de 70% e 30%,
respetivamente.

2. A avaliagdo na formacgao pratica em contexto de trabalho € continua e formativa,
apoiada na apreciagao sistematica das atividades desenvolvidas pelo aluno na sua
experiéncia de trabalho, sendo que os resultados desta apreciagdo sido formalizados
numa avaliagao final.

3. O desenvolvimento da formacao pratica em contexto de trabalho € acompanhado por
um registo de assiduidade e de avaliagdo realizado pelo monitor da entidade
enquadradora.

4. A avaliacao da formagao em contexto de trabalho, assenta na apreciagéo pelo monitor,
de critérios, tais como:

a) Qualidade de trabalho;

b) Rigor e destreza;

c¢) Ritmo de trabalho;

d) Aplicagéo das normas de seguranga;

e) Assiduidade e pontualidade;

f) Capacidade de iniciativa;

g) Relacionamento interpessoal;

h) Apropriacao da cultura da empresa;

i) Conhecimento da area de atividade econémica;
j)Competéncias Técnicas.

5.A avaliagdo final do estagio basear-se-a na avaliagcdo efectuada pelo monitor, no
relatério de estagio do aluno e pela apreciacao do professor/formador acompanhante
resultante da analise verificada ao longo do periodo de formagdo em contexto de
trabalho.

6. Sera considerado aprovado no estagio o aluno que obtiver classificagdo de nivel igual
ou superior a 3. No caso em que ocorra a realizagao de estagio formativo em mais do
que uma empresa, a avaliacao final do Estagio resultara da média ponderada, em
fungdo da duragdo, das avaliagdes obtidas em cada um dos estagios parciais
realizados.
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1.

Artigo 48°
Seguro Escolar

Os alunos/formandos durante a FCT estao abrangidos pelo seguro escolar, ao abrigo
da Portaria n® 413/99 de 8 de junho.

. O seguro escolar abrange o acidente que resulte de atividades desenvolvidas com o

consentimento ou sob a responsabilidade do 6rgédo de gestdo da escola, sendo
fundamental que esteja celebrado o protocolo de estagio e o plano individual de
estagio para cada aluno.

. Caso a escola, o aluno ou a entidade enquadradora de estagio considerem pertinente,

podera ser celebrado, em complemento, um seguro de acidentes pessoais que
acautele a responsabilidade civil.

Artigo 49°
Quadro de exceléncia

. Na escola existe o Quadro de Exceléncia destinado a distinguir alunos/formandos que

preencham um ou mais dos seguintes requisitos:
a) apresentem excelentes resultados escolares;
b) produzam trabalhos académicos de relevancia;
c) realizem atividades de excelente qualidade nas diferentes areas curriculares.

. O Quadro de Exceléncia distingue alunos/formandos finalistas do seu ciclo formativo.

Integram o Quadro de Exceléncia os alunos/formandos que preencham,
cumulativamente, os requisitos estabelecidos para o seu nivel de escolaridade:
a) obtenham média igual ou superior a 4 (quatro) valores;
b) ndo obtenham classificagdes inferiores a 3 (trés) valores em nenhuma disciplina;
¢) tenham obtido avaliagao igual ou superior a 4 (quatro) na formagao em contexto
de trabalho;
d) cumpram o estipulado em Regulamento Interno no que concerne a assiduidade;
e) nao tenham sido sujeitos(as) a nenhuma medida disciplinar corretiva e/ou
sancionatoria;
f) concluam o curso até ao final do respetivo ano letivo.

. Os Conselhos de Turma, na reunido de avaliacao de final de semestre, analisardo o

percurso escolar dos alunos/formandos por forma a identificarem os elementos que
poderao, apés a respetiva certificacao, integrar o Quadro de Exceléncia.

Aos dois alunos/formandos (um com ASE e outro sem ASE) que tenham obtido a
melhor média no final do ciclo de formacgédo sera atribuido um prémio de natureza
financeira/material, que dependera de parcerias com entidades que possam garantir
os fundos necessaérios a esse financiamento.

Artigo 50°
Periodo de revisao

. Este regulamento sera revisto ordinariamente no final de trés anos e

extraordinariamente por proposta dos coordenadores de curso ou de mais de metade
dos professores/formadores de um dos cursos profissionais.
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Artigo 51°
Disposic¢oes finais

1. A frequéncia dos Cursos de Educacao e Formagdo esta sujeita a assinatura de um
contrato de formagao entre o aluno (ou Encarregado de Educagdo se o aluno for
menor) e um representante da Escola.

Artigo 52°
Legislacao

1. Os casos omissos no presente regulamento serao analisados pelo(a) Diretor(a) que os

analisara em colaboragao com os érgaos pedagdgicos da escola.

2. O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a data da sua aprovagéo em
Conselho Geral.

Anexo 8
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REGULAMENTO DOS CURSOS
PROFISSIONAIS

Nivel Secundario

SECGAO |
NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Pagina 168 de 243



Preamb
ulo

Os Cursos Profissionais (CP) constituem uma modalidade de educagao, com uma forte
ligacdo ao mundo do trabalho. Visam o desenvolvimento de competéncias para o
exercicio de uma profissdo, possibilitam o acesso a formacado pds-secundaria ou ao
ensino superior, € assumem uma estrutura curricular modular. Sdo uma modalidade de
nivel secundario de educagao, que conferem equivaléncia ao ensino secundario regular e
que se caracterizam por promoverem uma aprendizagem de competéncias, para o
exercicio de uma profissao.

O presente regulamento € um documento sujeito a alteragbes, sempre que necessario,
de acordo com os normativos legais que surjam ou que sejam alterados ou revogados,
bem como, por diretrizes emanadas do conselho pedagdgico ou da diregao executiva. Ele
define a organizagao, desenvolvimento e acompanhamento dos Cursos Profissionais, da
Escola Basica e Secundaria do Monte de Caparica e é aplicavel aos seus utilizadores e
destinatarios, nomeadamente, nos pontos em que a legislacdo nao é especifica. Os
objetivos subjacentes a aplicagdo deste documento preveem a criagao e utilizagdo de um
vasto conjunto de modelos de documentos, ja em utilizagdo ou a elaborar, sob a
orientagdo do coordenador destes cursos.

Os fundamentos e as normas definidos a propdsito dos direitos e deveres da entidade
promotora e dos utentes devem ser tidos em consideragcao nas diferentes etapas do
processo do curso, bem como aquando da sua violagao.

CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1°
Conteudo e ambito de aplicagao

O presente regulamento estabelece as regras a observar no funcionamento dos Cursos
Profissionais, sem prejuizo da legislagdo aplicavel, com o objetivo de promover a
organizacao e o funcionamento destes cursos e a uniformizagdo de procedimentos e
aplica-se a todos os Cursos Profissionais, em lecionacdo na Escola Basica e Secundaria
do Monte de Caparica.

Artigo 2°

Entidade promotoral/legislagao

2. A atuagédo nos Cursos Profissionais do Agrupamento de Escolas da Caparica € da
responsabilidade do mesmo e obedece a legislacdo em vigor. Estes cursos sdo
regulados pela seguinte legislagao:
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Decreto-lei n.2 11/2020, de 2 de abril;
Cria os concursos especiais de ingresso no ensino superior para titulares dos cursos de
dupla certificacdo do ensino secundario e cursos artisticos especializados.

Decreto-Lei n.° 55/2018, 6 de julho;
Estabelece o curriculo dos ensinos basico e secundario € os principios orientadores da
avaliagao das aprendizagens.

Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho;
Regime juridico da educacgao inclusiva.

Decreto-Lei n.2 14/2017, de 26 de janeiro;

Procede a primeira alteracdo ao Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro, que
regula o Sistema Nacional de Qualificacbes (SNQ) e as estruturas que asseguram o seu
funcionamento.

Decreto-Lei n.2 92/2014, de 20 de junho;
Estabelece o regime juridico de criagdo, organizacao e funcionamento das escolas
profissionais privadas e publicas.

Decreto-lei n.° 91/2013, de 10 de julho;

Procede a primeira alteragéo ao Decreto-Lei n.° 139/2012, de 5 de julho, que estabelece
os principios orientadores da organizacao e da gestdo dos curriculos dos ensinos basico
e secundario, da avaliagdo dos conhecimentos a adquirir e das capacidades a
desenvolver pelos alunos e do processo de desenvolvimento do curriculo dos ensinos
basico e secundario.

Decreto-Lei n.° 139/2012, de 5 julho;
Organizacao e gestdo dos curriculos, da avaliagcdo, dos conhecimentos e das
capacidades a adquirir e a desenvolver pelos alunos dos ensinos basico e secundario.

Decreto-lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro;
Estabelece o regime juridico do Sistema Nacional de Qualificagcdes e define as
estruturas que regulam o seu funcionamento.

Decreto-lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro;
Estabelece o regime juridico do Sistema Nacional de Qualificagdes e define as estruturas
que regulam o seu funcionamento.

Decreto-lei n.° 24/2006, de 6 de fevereiro;

Altera o Decreto-Lei n.° 74/2004, de 26 de margo, que estabelece os principios
orientadores da organizacdo e da gestdo curricular, bem como da avaliacdo das
aprendizagens, no nivel secundario de educacéo.

Decreto-Lei n.° 74/2004, de 26 de margo;

Estabelece os principios orientadores da organizagdo e da gestdo do curriculo, bem
como da avaliagéo das aprendizagens referentes ao nivel secundario de educagéo.
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Despacho n2 7414/2020, de 24 de julho;
Homologa as aprendizagens essenciais das disciplinas das componentes de formagao
sociocultural e cientifica dos Cursos Profissionais.

Despacho n.° 5908/2017, de 5 de julho;

Autoriza, em regime de experiéncia pedagodgica, a implementacdo do projeto de
autonomia e flexibilidade curricular dos ensinos basico e secundario, no ano escolar de
2017-2018.

Despacho n.° 9815-A/2012, de 19 de julho;
Alteragéo ao despacho n.° 14758/2004.

Despacho n.2 978/2011, de 12 de janeiro;
Caracterizacéo dos niveis de qualificacdo do Quadro Nacional de Qualificacao (QNQ).

Despacho n.° 14758/2004, de 23 de julho;
Define o funcionamento dos Cursos Profissionais nas escolas secundarias publicas.

Despacho normativo n.° 29/2008, de 5 de junho;
Procede a alteracido do processo de reorientagdo do percurso formativo dos alunos do
ensino secundario.

Despacho Normativo n.° 36/2007, de 8 de outubro;

Com as alteragdes introduzidas pelo Despacho Normativo n® 29/2008 de 5 de junho.
Regulamenta o processo de reorientagdo do percurso formativo dos alunos, através dos
regimes de permeabilidade e equivaléncia entre disciplinas.

Lei n.° 51-2012 de 5 de setembro;

Aprova o Estatuto do aluno e Etica Escolar, que estabelece os direitos e os deveres do
aluno dos ensinos basico e secundario e o compromisso dos pais ou encarregados de
educacao na sua educacdo e formagdo, revogando a Lei n.° 30/2002, de 20 de
dezembro.

Portaria n.2 76/2020, de 18 de margo;
Procede a revogacgao das portarias de criagdo dos Cursos Profissionais constantes no
anexo a presente Portaria.

Portaria n.° 235-A/2018 de 23 de agosto;

Procede a regulamentagédo dos Cursos Profissionais a que se referem as alineas a) do
n.° 1 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro, na sua redacéao atual,
e b) do n.° 4 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho

Portaria n.° 59-C/2014, de 7 de mar¢o;

Procede a primeira alteracdo da Portaria n.° 74-A/2013, de 15 de fevereiro, que
estabelece as normas de organizacdo, funcionamento, avaliacdo e certificacdo dos
Cursos Profissionais ministrados em estabelecimentos de ensino publico, particular e
cooperativo, que oferecam o nivel secundario de educacéao, e em escolas profissionais
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Portaria n.° 74-A-2013 de 15 de fevereiro;

Estabelece as normas de organizagdo, funcionamento, avaliagdo e certificagdo dos
Cursos Profissionais ministrados em estabelecimentos de ensino publico, particular e
cooperativo, que oferecam o nivel secundario de educacao, e em escolas profissionais.

Portaria n.° 797/2006, de 10 de agosto;

Altera a Portaria n.° 550-C/2004, de 21 de maio, que aprova o regime de criagao,
organizagdo e gestdo do curriculo, bem como a avaliagdo e certificagdo das
aprendizagens dos Cursos Profissionais de nivel secundario.

Portaria n.° 474/2010, de 8 de julho;

Estabelece o modelo de certificado de formacéao profissional que, no ambito do Sistema
Nacional de Qualificagdes, se destina a certificar a conclusdo com aproveitamento de
uma acao de formacgao certificada nao inserida no Catalogo N. Q.

Portaria n.° 550-C/2004, de 21 de maio;

Com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.° 797/2006, de 10 de agosto. As portarias
mantém a sua vigéncia até a entrada em vigor do quadro normativo decorrente da
revisdo das modalidades de ensino profissionalizante para jovens.

Portaria n.° 709/92, de 11 de julho;
Aprova o modelo de diploma dos Cursos Profissionais.

Artigo 3°
Destinatarios

1.Os Cursos Profissionais destinam-se maioritariamente a individuos:

a) que pretendam adquirir uma qualificacado profissional para ingresso no mercado
de emprego;

b) com o0 9.° ano de escolaridade ou formagédo equivalente, mesmo nao tendo
realizado os exames nacionais de Lingua Portuguesa e de Matematica do 9.°
ano;

¢) que tendo concluido o 9° Ano de escolaridade ou equivalente, pretendam obter
uma formacao de nivel secundario;

d) que ndo excluem a hipétese de, no final, prosseguir os estudos no Ensino
Superior.

Artigo 4°
Matriculas e renovacao

1. As matriculas nos Cursos Profissionais regem-se pelo estipulado no capitulo Ill do
Despacho n°® 14758/2004.

2. No primeiro ano de cada curso os candidatos devem ser esclarecidos e
acompanhados pelo diretor de curso, ou por outros professores/formadores, assim
como pelo Servigo de Psicologia e Orientacao (SPO).

3. Aos elementos referidos no ponto anterior compete esclarecer os candidatos sobre:
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a
b

regime de funcionamento do curso e contrato de formagao;

plano curricular;

c) regime de avaliagao e progressao;

d) regime de assiduidade;

e) outros aspetos considerados relevantes.

. Anualmente o aluno/formando tera de renovar ou ndo a matricula, conforme indicagao
da tutela, independentemente do nimero de médulos/UFCD que tenha concluido.

. Os alunos/formandos que tenham um atraso consideravel, mais de % de
modulos/UFCD previstos para o final de cada ano do ciclo de formagéo, devem ser
aconselhados a reiniciar em outro curso.

. Alunos/formandos que progridam com modulos/UFCD em atraso e com horario
compativel com a turma em que os mesmos estejam a ser lecionados, podem ai
assistir a esse(s) médulo(s)/UFCD.

. Ao aluno/formando excluido por faltas, a um ou mais médulos/UFCD, é permitida a
renovacao de matricula no ano seguinte.

. A anulacdo de matricula s6 pode ser efetuada por ano.

~— ~— ~— ~—

Artigo 5°
Objetivo

. Contribuir para que o estudante desenvolva competéncias pessoais e profissionais,
para o exercicio de uma profissao.

. Privilegiar as ofertas formativas que correspondem as necessidades de trabalho locais
e regionais.

. Preparar o estudante para aceder a formagdes pds-secundarias ou ao ensino superior,
se for essa a sua vontade.

Artigo 6°
Oferta Formativa

. Os cursos do ensino profissional ministrados na EBSMC inserem-se no quadro do
Ensino Profissional previsto no sistema educativo portugués, sendo reconhecidos pelo
despacho normativo n.° 45/90 de 3 de junho e homologados pelas respetivas
portarias.

. Os cursos e o numero de turmas a abrir esta dependente de autorizagdo por parte do
Ministério da Educacao.

Artigo 7°
Organizagao

. Os Cursos Profissionais organizam-se em turmas com um minimo de 24
alunos/formandos, na componente de formagao sociocultural, podendo desdobrar na
componente cientifica e técnica.

. Os planos curriculares que enformam os Cursos Profissionais desenvolvem-se
segundo uma estrutura modular, ao longo de 3 anos letivos, num total de 3100 a 3440
horas e compreendem trés componentes de formacdo: sociocultural, cientifica e
técnica/tecnoldgica, compreendendo ainda uma prova de aptidao profissional,
designada por PAP e formacao em contexto de trabalho designada por FCT.
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3. A carga horéria do curso sera distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacao,
de modo que ndo exceda, em caso algum, as trinta e cinco horas semanais.

4. E autorizado o desdobramento de turmas nos termos previstos nas alineas seguintes:

a) na disciplina de lingua estrangeira, um tempo letivo sempre que a turma for
constituida por alunos/formandos com niveis diferentes de lingua e for superior a
20 alunos/formandos;

b) na disciplina de lingua estrangeira, na totalidade da carga horaria semanal,
independentemente no numero de alunos/formandos, sempre que na mesma
turma existam alunos/formandos com linguas estrangeiras diferentes;

¢c) nas disciplinas de carater laboratorial da componente de formacéao cientifica,
até dois tempos letivos, sempre que o niumero de alunos/formandos for superior
a 20;

d) nas disciplinas de carater laboratorial, oficinal, informatico ou artistico da
componente de formacgado técnica/tecnoldgica, na totalidade da carga horaria
semanal, quando o niumero de alunos/formandos for superior a 15.

5. No ambito da autonomia, as escolas tém liberdade de organizar os tempos letivos na
unidade mais conveniente desde que respeitem as cargas horarias totais de cada
disciplina constantes na matriz curricular que se apresenta no ponto 8.

6. Cada curso profissional tem a sua matriz curricular idéntica para os 3 anos em todas
disciplinas da componente de formagao sociocultural, mas, na componente cientifica e
tecnoldgica sendo o total de horas igual para todos os anos independentemente das
disciplinas do curso.

7. Os referenciais de formacgao e os programas das disciplinas aprovados pelo Ministério
da Educagdo encontram-se publicitados atualmente nos seus sitios Oficiais,
nomeadamente na (ANQEP) Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino
Profissional (www.angep.gov.pt).

8.
Componentes de Total de Horas/Ciclo
Formacao Disciplinas Formacgao
Portugués 320
Lingua Estrangeiral, Il ou lll (a) 3 220
Sociocultural Area de Integragao 220
Tecnologias da Informacéo e da ;
Comunicagao 100
Educacao Fisica 140
Cientifica 2 a 3 disciplinas g 500
UFCD 3 a 4 disciplinas .
TécnicalTecnolégica (curs.o's . enquadrados em regime 1000 a 1300
provisorio no CNQ). 1
Formagao em Contexto de Trabalho g 600 a 840
Educacao Moral e Religiosa (c)
Carga Horaria Total Curso 3100 a 3440 (d)
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(a)O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua
estrangeira no ensino basico, iniciara obrigatoriamente uma segunda lingua no
ensino secundario.

(b)Area de trabalho transversal, de articulacdo disciplinar, com abordagem de
natureza interdisciplinar. Mobiliza os contributos de diferentes componentes de
curriculo ou de formacao, areas disciplinares, disciplinas ou unidades de formacgéao
de curta duracdo, com vista ao cruzamento dos respetivos conteudos com os
temas da estratégia de educagdo para a cidadania da escola, através do
desenvolvimento e concretizagdo de projetos pelos alunos de cada turma. A
participacao nos projetos desenvolvidos no ambito desta componente é avaliada
qualitativamente e registada em certificado proprio, constante do processo
individual de cada aluno.

(c)Disciplina de oferta obrigatdria e de frequéncia facultativa, com uma carga horaria
anual nunca inferior a 54 horas nos trés anos do ciclo de formacao.

(d) A carga horaria total da formagao varia entre um minimo de 3100 horas e um
maximo de 3440 horas. De modo a ndo ultrapassar a carga horaria maxima do
total da formacgao, deve ajustar-se a carga horaria da formagdo em contexto de
trabalho em fungao da carga horaria das UFCD da componente tecnoldgica.

9. Cada componente do curso organiza-se em disciplinas as quais, por sua vez, se
dividem em modulos/UFCD, segundo um plano coerente. Os médulos/UFCD nao se
posicionam isoladamente no contexto de uma disciplina ou do curso, obedecem a um
desenvolvimento sequencial de forma a permitir interdependéncias dentro das
disciplinas e entre as diversas disciplinas do curso.

10. Devem ser criados os critérios de avaliacdo e a planificacdo de cada
modulo/UFCD.

11. Os Cursos Profissionais possuem programas curriculares, de ambito nacional e
aprovados pelos 6rgaos competente, podendo também recorrer aos referenciais de
formagao, constantes do Catalogo Nacional de Qualificagdes.

12. Os programas das disciplinas aprovados pelo ministério da educacdao e os
referenciais de formagcdo da componente técnica, encontram-se disponiveis no site:
www.angep.gov.pt

13. As planificagdes devem ter em consideracdo os tempos de referéncia para o
desenvolvimento de cada modulo/UFCD, as caracteristicas do grupo/curso e o
calendario escolar.

14. Assim:

a) deve ser evitado que um modulo/UFCD seja dado em dois anos letivos;

b) os objetivos pedagdgicos definidos e as competéncias a desenvolver devem
atender ao perfil de competéncias definido para o curso em questao;

c) a avaliagdo sumativa deve estar terminada com a conclusdo do médulo/UFCD;

d) as alteragbes que decorram em resultado de imprevistos que ndo possam ser
superados dentro do periodo planificado de desenvolvimento de cada
modulo/UFCD devem ser articuladas com o respetivo diretor de curso;

e) as alteragdes que o docente entenda efetuar na planificagdo apresentada
inicialmente, carecem de parecer favoravel do diretor de curso e da Diregao.

15. O diretor de curso elabora um quadro com o desenvolvimento dos médulos/UFCD
de cada disciplina, com indicagdo da data de inicio e de conclusao prevista que deve
ser entregue ao coordenador dos cursos.
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16. Para além dos projetos que podem ser desenvolvidos ao longo do curso com
caracter disciplinar ou pluridisciplinar, todos os cursos comportam uma prova de
aptidao profissional.

17. A dindmica que a metodologia de trabalho de projeto imprime ao processo de
ensino/aprendizagem, e que é reconhecivel no funcionamento dos nossos cursos,
permite a construcdo ativa do saber ser e do saber fazer por parte dos
alunos/formandos, desenvolvendo capacidades de:

* Pesquisa;

* Identificagao e interpretacido de problemas, procedendo a apresentacao das
possiveis solugoes;

* Interatividade entre os diversos elementos de um grupo;

» Negociacao e partilha de experiéncias;

* Aplicagdo numa perspetiva multidisciplinar de aprendizagens anteriores;

* Autogestédo dos tempos previstos para a realizagao de tarefas;

* Autonomia e criatividade.

18. No 3° Ano os alunos/formandos desenvolvem a PAP, que consiste num projeto,
que culmina na apresentacdo e discussdao publica, onde evidenciardo os
conhecimentos e competéncias adquiridas ao longo do curso. Esta prova pode
igualmente resultar do trabalho desenvolvido durante a formagdo em contexto de
trabalho. Um jari, constituido por elementos internos e externos a escola, fara a
avaliagao qualitativa e quantitativa desta prova.

Artigo 8.°
Livro de ponto e sumarios

1. O livro de ponto é digital.

2. Deve escrever-se um sumario para cada segmento de 60 minutos (correspondente a
uma licdo/tempo).

3. No programa informatico de registo de sumarios no inicio de cada médulo/UFCD deve
reiniciar-se a numeragao.

4. A numeracao da licdo, o seu objeto e as faltas dos alunos/formandos devem ser
registados no livro de ponto, aquando da sua ocorréncia.

Artigo 9.°
Planificagoes

1. De todos os mdédulos/UFCD devem ser feitas planificagdes que devem ser dadas a
conhecer aos alunos/formandos, no inicio de cada médulo/UFCD.

2. As planificagdes devem ser elaboradas em fungdo do programa definido para cada
modulo/UFCD, mas tendo sempre em consideracdo a especificidade e o perfil de
formacéao do curso.

3. A ordem de lecionagdo dos modulos/UFCD pode ser alterada em fungdao de uma
melhor articulagdo com outras disciplinas, ou da gestdo de partilha de espacos e de
equipamentos com outras turmas.

CAPITULO II

A ORGANIZAGAO E O FUNCIONAMENTO DAS ESTRUTURAS

Pagina 176 de 243



Artigo 10°
Composig¢ao da equipa de coordenagao

1. A equipa de coordenacgao é composta por:

a) o coordenador das outras ofertas formativas, adjunto ou assessor da Diretor(a) e
representante dos cursos no Conselho Pedagdgico;
b) o coordenador(a) dos Diretores de Turma, designado pela Diretor(a) com
assento no conselho pedagdgico;
c) um diretor de curso por curso profissional existente na escola designado pelo(a)
Diretor(a);

Artigo 11°
Coordenador — fungdes e competéncias

1. O coordenador dos diretores de curso faz a articulagdo das atividades dos cursos e do
seu desenvolvimento.

2. Este elemento deve integrar o Conselho Pedagdgico e tem como fungdes coordenar,
acompanhar e avaliar os processos de implementagéo e os resultados da oferta
qualificante.

3. Sao fungbes do coordenador das outras ofertas

a) fornecer informagao sobre 0s cursos;

b) coordenar o funcionamento dos cursos;

c) assegurar a articulagéo entre os diferentes diretores de curso;

d) planificar, em colaboragdo com o Conselho de Coordenagao dos Cursos
Profissionais, as atividades a desenvolver anualmente e proceder a sua
avaliagdo;

e) elaborar relatérios intercalares e finais de analise dos resultados educativos, a
apresentar ao Conselho Pedagdgico e a Direc¢ao;

f) apresentar a Diregdo, até 31 de agosto de cada ano, um relatério critico das
atividades desenvolvidas, em conjunto com os relatorios dos restantes membros
do conselho que dirige;

g) marcar reunides de coordenacéo;

h) elaborar os contratos de formacao.

4. Sao competéncias do coordenador das outras ofertas:

a) representar, no conselho pedagdgico, o conselho dos diretores de curso e os
préprios diretores de curso, no dmbito das suas fungoes;

b) promover, em estreita cooperagao com os departamentos curriculares e grupos
disciplinares, as coordenacdes de curso, em conformidade com as necessidades
diagnosticadas pelas estruturas que representam;

c) coordenar e supervisionar todos os procedimentos tecnoldgico-administrativos
que sejam da responsabilidade da escola, incluindo os exigidos pelo Sistema
Integrado de Informacao e Gestéo da Oferta Educativa e Formativa;

d) coordenar, o processo de avaliagdo dos cursos (qualidade das aprendizagens,

adequacéo do perfil de formacao as necessidades do mercado de
emprego/niveis de empregabilidade dos alunos/formandos);
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5.

e) conceber, conjuntamente com os diretores de cursos, instrumentos de avaliagéo
dos cursos a submeter ao conselho pedagdgico;

f) colaborar com os departamentos curriculares na analise de perfis de formagéo e
na apresentagao de propostas de cursos;

g) coordenar, com os diretores de curso, o levantamento de necessidades do curso
bem como o controlo das horas de formacao lecionadas e assistidas;

h) coordenar o processo de protocolos em articulagdo com o (a) Diretor(a);

i) acompanhar os diretores de curso no controlo do cumprimento da distribuigéo de
modulos/UFCD pelo ano letivo;

j) coordenar, junto dos diretores de curso, a aplicacdo de mecanismos tendentes a
verificagao do preenchimento dos sumarios. Esta agéo consiste em garantir o
cumprimento dos programas, através da adequacao do conteudo do sumario ao
respetivo programa;

k) representar a Diregao na apresentagdo das PAP pelos alunos/formandos.

Outras fungdes que lhe sejam delegadas ou atribuidas pela Direcao.

Artigo 12°
Coordenador dos diretores de turma — fungoes e competéncias

Para além das competéncias e fungdes atribuidas aos coordenadores de diretores de
turma dos restantes ciclos, é fungdo/competéncia do coordenador dos diretores de turma
das outras ofertas:

1.

2.

w

Representar os diretores de turma no conselho pedagdgico transmitindo-lhes as
propostas nele aprovadas.

Apoiar o trabalho dos diretores de turma e coordenar a agdo do conselho de diretores
de turma articulando estratégias e procedimentos.

Submeter ao conselho pedagdégico as propostas do conselho de diretores de turma.
Apresentar a diregcdo um relatério critico, no final do ano letivo, do trabalho
desenvolvido.

. Elaborar, a partir da ordem de trabalhos da convocatéria das reunides de avaliagao,

um guido para as reunides, tendo em vista a uniformizagdo e atuagéo dos conselhos
de turma.

Convocar reunibes dos conselhos de diretores de turma e comunicar as faltas dos
docentes nos servicos administrativos.

. Elaborar um dossié modelo de direcdo de turma de forma a apoiar os diretores de

turma e a uniformizar procedimentos.
Supervisionar e apoiar os diretores de turma.

Artigo 13°
Composicao da equipa técnica do curso

. A equipa técnica ¢é coordenada pelo diretor de curso e integra os

professores/formadores das diferentes componentes de formagao técnica/tecnoldgica
do curso, os professores/formadores orientadores da prova de aptidéo profissional
(PAP) e os profissionais de orientacdo pertencentes ao Servico de Psicologia e
Orientagao.
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2. Para além dos professores/formadores, a equipa técnica pode integrar outros
tecnolégicos (Educacado Especial, a Mediadora e a Assistente Social) que também
participam na concegdo, organizagdo, acompanhamento e avaliagdo da atividade
formativa. Estes tecnolégicos podem ainda exercer fungdes de apoio e orientagdo aos
alunos/formandos, nomeadamente em equipas de tutoria.

Artigo 14°
Equipa técnica do curso — funcionamento

1. Na realizacdo das reunibes da equipa técnica a reflexdo e a intervengdo devem
centrar-se sobre:

a) diagnostico inicial e de progresso das competéncias vocacionais dos
alunos/formandos;

b) trabalho interdisciplinar na componente de formacao técnica;

c) reflexdo conjunta sobre a abordagem metodoldgica aos programas, tendo em
conta a area de formacao;

d) planificacdo de atividades da formagao em contexto de trabalho e de preparacgéo
dos alunos/formandos, para a inser¢cdao no mercado de trabalho;

e) identificacao, selecdo, adaptacao ou elaboracao de materiais didaticos de apoio
a formacéao;

f) discussdo, afericdo, proposta e reformulacdo de estratégias pedagdgicas
diferenciadas;

g) implementagdo de um sistema de permutas que permita a continuidade regular
das atividades de formacdo, em caso de auséncia de qualquer
professor/formador;

h) planificagdo/gestdo da recuperagédo de aprendizagens e de modulos/UFCD em
atraso, tendo em vista o cumprimento dos planos de formagao.

Artigo 15°
Diretor de curso — atribuicoes

1. A direcdo do curso é atribuida preferencialmente a um dos professores do quadro de
Agrupamento, que lecionam disciplinas da componente da formagao técnica.

2. Para o exercicio das suas fung¢des o diretor de curso tem direito a uma reducgao da
componente letiva ou ndo letiva, de acordo com o ponto 33.2 do Despacho n.°
14758/2004 (reconvertido em tempos):

* 1 turma — uma atribuicdo de um tempo;
* 2 turmas — uma atribuig¢ao de trés tempos;
* 3 turmas — uma atribuigdo de quatro tempos.

3.As competéncias do diretor de curso estao definidas no artigo 35° do Despacho n°
14758/2004, nomeadamente as constantes dos artigos 15°, 16°, 17° e 18° da Portaria
n°® 550-C/2004.

4. Sem prejuizo de outras competéncias previstas na lei, definidas no regulamento
interno ou delegadas nos termos previstos no numero anterior, compete, em especial,
ao diretor de curso:
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a) presidir ao conselho de curso;
b) assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas e
componentes de formacgao do curso;

c) organizar e coordenar atividades a desenvolver no ambito da formacao técnica;
d) participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas fungoes;

e) verificar, em articulagao com os érgaos de gestdo da escola, bem como com as
estruturas intermédias de articulagdo e coordenagdo pedagdgica, os
procedimentos necessarios a realizagdo da PAP. A concegado e a concretizacao
do projeto deverdo respeitar o previsto no regulamento da prova de aptidao
profissional;

f) assegurar a articulagao entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT,
identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos;

g) participar na elaboragao do plano da FCT, proceder a distribuicdo dos formandos
pelas entidades e coordenar o acompanhamento dos mesmos, em estreita
relagdo com o(s) orientador(es) e o orientador externo(es) responsavel(eis) pelo
acompanhamento dos alunos/formandos;

h) assegurar a articulagdo com os servigos, com competéncia, em matéria de apoio
socioeducativo;

i) colaborar em todas as tarefas de coordenagao pedagdgicas e administrativas
relativas ao respetivo curso, nomeadamente:

1) Acompanhar a progressao modular dos alunos/formandos;
2) Acompanhar os estagios realizados;

j) propor ao coordenador do departamento as agoes a incluir no PAA;

I) apresentar ao coordenador das outras ofertas formativas um relatério critico
anual, do trabalho desenvolvido;
m)assegurar a atualizagao permanente do dossié pedagdgico/digital do curso, que
deve contemplar os seguintes aspetos:
1) Curso
» Cronograma das disciplinas;
* Planos anuais de cada disciplina;
» Conteudos programaticos.
2) Alunos/formandos
* Contratos de formacéo;
* Contratos de estagio;
* Plano de estagio.
3) Aproveitamento
» Pautas dos modulos/UFCD;
» Pautas de periodo;
* Atas de avaliagio.
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4) Reunides
» Convocatorias;
* Atas de coordenagao de curso;
» Documentos de suporte as reunides.
5) Legislagao
6) Outros materiais relacionados com o curso
n) articular, com o coordenador dos diretores de curso, o levantamento de
necessidades do curso bem como o controlo das horas de formacgao lecionadas
e assistidas;
o) contactar com entidades formadoras e empregadoras, com vista ao
estabelecimento de parcerias;
p) acompanhar e avaliar o funcionamento do curso.

Artigo 16°
Diretor de turma — atribuigdes

. Os diretores de turma sao designados, anualmente, pela Diretora, de entre os
professores que compdem o conselho de turma.

. S4o0 competéncias do diretor de turma as decorrentes do artigo 35° do Despacho n°
14758/2004, nomeadamente as constantes dos artigos 15°, 16°, 17° e 18° da Portaria
n°® 550-C/2004. E do Decreto-Lei n° 137/2012.

. Dar conhecimento aos alunos/formandos da legislacdo em vigor, nhomeadamente
deste regulamento, das partes que Ihes dizem diretamente respeito.

. Criar e gerir a organizagao e manutencao do dossié “da turma”.

. Sem prejuizo de outras competéncias previstas na lei, definidas no regulamento
interno ou delegadas nos termos previstos no numero anterior, compete aos diretores
de turma, a nivel geral:

a) presidir ao conselho de turma;

b) esclarecer os alunos/formandos acerca das funcbes do diretor de turma e
informa-los, assim como aos encarregados de educagéo, do seu horario de
atendimento;

c) promover a eleicao do delegado e subdelegado de turma;

d) garantir uma informacgao atualizada e esclarecer sobre:

1) Assiduidade;

2)Pontualidade;

3)Regime de faltas;

4)Regras internas da escola;

5)Disciplina e regras de procedimento disciplinar;

6) Importancia e fungdes do delegado e subdelegado de turma;
7)Avaliacao;

8) Orientacao escolar.

€) promover a cooperagdo € o trabalho de equipa entre todos os
professores/formadores da turma;

f) promover/facilitar a correta integragdo dos alunos/formandos da turma na vida
escolar;

g) manter o processo individual do aluno/formando atualizado, em termos de
registo de assiduidade e de aproveitamento;
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h) analisar a justificagéo das faltas apresentadas pelos alunos/formandos e tomar
decisao sobre o respetivo deferimento;

i) apreciar situagdes de insucesso e propor a aplicagdo das medidas de apoio
educativo consideradas mais ajustadas a situagao detetada;

j) colaborar com o diretor de curso no sentido de otimizar o processo de ensino-
aprendizagem;

k) coordenar o processo de avaliacdo dos alunos/formandos, garantindo o seu
carater globalizante e integrador;

I) colaborar nos projetos de orientagdo educativa dos seus alunos/formandos;

m)promover a cidadania enquanto comportamento de referéncia;

n) acompanhar a integragao dos alunos/formandos na turma;

0) promover a partilha de informacgao sobre todos os assuntos relativos a turma;

p) auscultar os professores/formadores e veicular para o diretor de curso as
sugestdes dos colegas em ordem a superagédo dos problemas que surjam com
algum(ns) aluno(s)/formando(s) ou com as turmas;

g) promover projetos interdisciplinares;

r) recolher e veicular todas as informacbes necessarias respeitantes aos
alunos/formandos e suas familias a ter em consideragdo nas reunides de
conselho de turma;

s) informar os encarregados de educacgao de todos os assuntos respeitantes aos
seus educandos;

t) recolher e registar dados e informacdes relativas aos alunos/formandos e suas
familias, organizando um dossié de turma que contenha ainda documentos e
arquivos referentes a mesma;

u) realizar todos os registos respeitantes a avaliagcdo periédica dos
alunos/formandos.

A reducdo da componente n&o letiva do diretor de turma sera igual a dos outros
diretores de turma da Escola do ensino secundario.

Artigo 17°
Acompanhante da prova de aptidao profissional — atribui¢coes

. Os professores/formadores orientadores e acompanhantes do projeto conducente a

PAP, previstos no n°2 do artigo 19° da Portaria n® 550-C/2004, de 21 de maio, sao
designados pela Direcdo de entre os professores/formadores que lecionam as
disciplinas da componente da formacao técnica.

O acompanhamento da PAP é realizado durante os tempos letivos, destinados para
esse efeito pelos professores / formadores a quem foi atribuida essa funcao.

. Para cada projeto é designado um ou mais professor(es)/formador(es) orientador(es),

a quem cabe a tarefa de orientar diretamente o formando no seu desenvolvimento,
supervisionado pelo diretor de curso.
Aos professores orientadores/acompanhantes das PAP compete, em especial:
a) orientar o aluno/formando na escolha do projeto a desenvolver e do produto a
apresentar, na sua realizacdo e na redacao do relatério final,
b) informar os alunos/formandos sobre os critérios de avaliagao;
c¢) decidir se o produto e o relatério estdo em condigbes de serem presentes ao juri;
d) orientar o aluno/formando na preparagao da apresentagao a realizar na PAP.
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5. O aluno/formando e os professores/formadores envolvidos devem estabelecer um
calendario, para que de modo regular e continuo, estudem e analisem as estratégias,
recursos e atividades necessarias ou recomendaveis ao bom desenvolvimento do
projeto.

6. Para o} exercicio das suas funcdes, professores/formadores
orientadores/acompanhantes do projeto conducente a PAP tém direito, durante o
periodo de acompanhamento do projeto, a atribuicao de um tempo, por cada grupo até
6 alunos/formandos na componente letiva/nao letiva.

Artigo 18°
Orientador da formagao em contexto de trabalho — atribui¢ées

1. O orientador da formacado em contexto de trabalho articula com o diretor de curso a
planificagao das atividades que preparam para a integragao no mundo do trabalho,
assim como, com o orientador externo da entidade de acolhimento.

2. Ao orientador da formagao em contexto de trabalho séo atribuidas responsabilidades
especificas, tais como:

a) colaborar na elaboragao do plano da formagao em contexto de trabalho;

b) acompanhar a execugao do plano de formagao em contexto de trabalho, através
de deslocacgdes periddicas aos locais de realizagdo da formagado em contexto de
trabalho;

c) avaliar, em conjunto com o orientador externo designado pela entidade de
acolhimento, o desempenho do aluno/formando no decurso da formagdo em
contexto de trabalho e propor a sua classificagdo a equipa pedagdgica;

d) colaborar na elaboragao do regulamento da formagdo em contexto de trabalho,
que contenha as normas de funcionamento do mesmo e do plano individual de
formacgao do aluno/formando;

e) planificar reunides com o orientador externo da entidade de acolhimento e
reunides periddicas com os alunos/formandos, de forma a poder rever-se o seu
plano individual, discutir as competéncias que tem desenvolvido ou que precisa
de desenvolver, elaborando relatérios de progresso sempre que se justifique.

3. Pelas razbes acima aduzidas, deve ser privilegiada a continuidade de fungbes e a
estabilidade do vinculo a escola.

4. Para o exercicio das suas fungbes o(s) professor(es)/formador(es) orientador(es) da
FCT tem direito a usufruir, durante o ano escolar, da atribuicdo de tempo para
acompanhamento, que sera gerido de forma flexivel ao longo do ano, em funcao das
necessidades concretas de cada curso, de acordo com o numero de entidades de
acolhimento dos alunos/formandos.

Artigo 19°
Professores/Formadores — atribuigdes

1. O servigo docente relativo as turmas dos Cursos Profissionais, para além do referido
na legislagdo em vigor, deve ser atribuido ao docente que promova a continuidade
pedagodgica, de forma a possibiltar ao mesmo a preparagao/formagdo para a
lecionagao dos modulos/UFCD, salvo algumas excecgoes.

2. A distribuicdo e gestao do horario semanal dos professores/formadores dos Cursos
Profissionais devera ser feita de forma flexivel, nas suas componentes letiva e nao
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letiva, de acordo com o estipulado no n° 29 do Despacho 14758/2004, tendo em conta,
também, as horas resultantes da aplicacdo, na componente nao letiva, do disposto no
n°® 60 do mesmo Despacho.

. Sem prejuizo de outras competéncias previstas na lei, definidas no regulamento
interno ou delegadas nos termos previstos no numero anterior, compete aos
professores/formadores, a nivel geral:

a) dispor de um dossié pedagdgico por disciplina e curso, onde devera colocar a
planificacdo anual e as planificagbes especificas de cada moédulo/UFCD, bem
como todos os materiais fornecidos aos alunos/formandos;

b) elaborar as planificagbes tendo em atencdo os programas publicados pela
ANQEP, a estrutura curricular dos cursos e o perfil de saida dos cursos. As
planificacdes poderao sofrer reajustamentos ao longo do ano letivo, devendo tal
facto ficar registado nas atas das reunides;

c) desenvolver uma atividade de formagdo em equipa, de forma articulada e
integrada, tendo consciéncia do contributo da disciplina ou moddulo/UFCD
disciplinar que leciona, bem como de todas as disciplinas do plano curricular,
para o perfil profissional pretendido com o curso;

d) orientar e estimular o processo de aprendizagem dos alunos/formandos,
perseguindo objetivos de uma formagédo de qualidade e pedagogicamente
inovadora que contribua para a realizagdo integral dos jovens;

e) promover nos alunos/formandos comportamentos e atitudes que favorecam a
aprendizagem, fomentando o gosto pela pesquisa e consulta, apelando a
atitudes de responsabilidade e autonomia;

f) fazer uma gestéo flexivel e aberta dos programas, traduzidos em planos de
ensino/aprendizagem que permitam prestar um apoio personalizado, respeitando
o ritmo individual de aprendizagem;

g) esclarecer os alunos/formandos sobre os objetivos a alcangar na sua disciplina e
em cada médulo/UFCD, assim como os critérios de avaliacao;

h) elaborar todos os documentos, a fornecer aos alunos/formandos (textos de
apoio, testes, fichas de trabalho, etc.) com os simbolos em vigor, utilizando os
modelos de folhas disponiveis na rede informatica;

i) requisitar, atempadamente, o material necessario a disciplina;

j) organizar e proporcionar a avaliagao sumativa de cada médulos/UFCD;

k) cumprir integralmente o numero de horas/tempos destinados a lecionacao dos
respetivos modulos/UFCD no correspondente ano de formagao;

I) comunicar antecipadamente, ao diretor de turma ou de curso, ou ao coordenador
dos cursos, ou Direcdo, a intengdo de faltar as aulas (sempre que necessite
faltar é permitido fazer uma troca com um membro do conselho de turma);

m)repor a(s) aula(s) em falta, de preferéncia, com a maior brevidade possivel,

n) logo que este esteja finalizado cada médulo/UFCD da disciplina deve langar as
respetivas classificacdes no programa informatico;

0) elaborar um plano de recuperagéo, no qual se descrevam as metodologias de
orientacdo e as tarefas de aprendizagem, que permitam ao aluno/formando
superar com sucesso cada médulo/UFCD deixado em atraso;

p) elaborar planos de recuperagao para os alunos/formandos, cuja falta de
assiduidade esteja devidamente justificada e, se revista de situagéo excecional;

q) elaborar, se necessario, matrizes, critérios e instrumentos de avaliagéo para os
alunos/formandos que requerem avaliagdo aos modulos/UFCD em atraso;
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r) contribuir para o desenvolvimento do centro de recursos/ sala de apoio ao
trabalho dos alunos, produzindo material didatico que favoregca o processo de
aprendizagem;

s) nas disciplinas sem possibilidade de adotar manual escolar ou equivalente, para
preparacao e elaboracao de textos de apoio e de outros materiais pedagdgicos,
sdo atribuidos ao professor/formador, na componente nao letiva do seu horario,
60 minutos.

Artigo 20°
Direitos dos alunos/formandos dos Cursos Profissionais

1. Durante a frequéncia do curso, o aluno/formando tem direito a:

a) participar na formagao de acordo com os programas, metodologias e processos
de trabalho definidos;

b) beneficiar de seguro escolar durante o tempo de formacao tedrico-pratica e
seguro contra acidentes pessoais durante o tempo de formagao em contexto de
trabalho, nos termos constantes da respetiva apdlice.

2. No final da formacéo, o aluno/formando tem direito a receber um diploma que
comprove a conclusdo do ensino secundario de educagao identificando o curso
concluido e ainda um certificado de qualificagao profissional de nivel IV que contemple
a média final do curso, discrimine as disciplinas do plano de estudos e respetivas
classificagbes, a classificacdo obtida na PAP (prova de aptiddo profissional), bem
como, a duragdo e a classificagao da FCT (formagao em contexto de trabalho).

Artigo 21°
Deveres dos alunos/formandos dos Cursos Profissionais

1. Tomar conhecimento e assinar o contrato pedagdgico de formagao, celebrado entre o
(a) Diretor(a), diretor de curso e encarregado de educagao, preferencialmente no ato
da matricula a realizar durante o més de julho ou, em setembro, no primeiro dia de
aulas.

2. Conhecer e cumprir as normas de funcionamento dos servigos da escola e o seu
Regulamento Interno.

3. Constituem deveres dos alunos/formandos:

a) cumprir todos os principios inerentes a uma formagao cujo objetivo € a insergao
no mercado de trabalho:
* Assiduidade;
* Pontualidade;
* Respeito;
* Responsabilidade.
b) cumprir o estatuto do aluno e o Regulamento Interno;
c) justificar as faltas, invocando sempre os motivos que serdo apreciados e
ponderados;
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d) preservar todo o produto resultante de trabalho/material fornecido pela escola.

. Empenhar-se na superacdo das dificuldades de aprendizagem cumprindo as
atividades definidas com o professor/formador, nomeadamente nas situacdes em que
tiver de realizar uma nova avaliacdo.

. Nao possuir e ndo consumir substancias aditivas, designadamente drogas e bebidas
alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das
mesmas.

. N&do transportar quaisquer materiais, equipamentos, instrumentos ou engenhos,
passiveis de perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas ou poderem
causar danos fisicos ou psicoldgicos a terceiros.

. Respeitar as indicagbes e ordens dos professores/formadores, seguindo as suas
orientagdes relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem.

CAPIiTULO Il

FUNCIONAMENTO E PERIODICIDADE DAS REUNIOES DAS EQUIPAS
PEDAGOGICAS

Artigo 22°
Reunioes de diretores de curso

. O conselho de diretores é constituido pelo coordenador das outras ofertas formativas e
pelos diretores de curso.

. O conselho de diretores ocorrera, pelo menos, trés vezes ao longo do ano letivo para
articulagédo e coordenacao pedagogica.

Artigo 23°
Reunides de conselho da componente técnical/tecnologica

. Estas reunibes da equipa pedagdgica sdo convocadas pelo diretor de curso e
presididas por este.

. A ordem de trabalhos destas reunides ¢ definida pelo diretor de curso.

. Estas reunides devem ocorrer, pelo menos, uma vez por semestre, podendo o diretor
de curso solicitar a marcagéo de outras se assim o entender.

. Estas reunides tém o objetivo de fazer o acompanhamento e a avaliagao interna do
curso, nomeadamente assegurando a articulagao curricular entre as diferentes
disciplinas, a organizagdo e coordenagao das atividades, assim como a definigdo de
estratégias pedagdgicas.

Artigo 24°
Reunioes de conselho de diretores de turma

. O conselho de diretores de turma é constituido pelo coordenador dos diretores de
turma e pelos diretores de turma.
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N =

10.

1.

2.

3.

. O conselho de diretores de turma ocorrera, pelo menos, quatro vezes ao longo do ano

letivo para a coordenacao pedagdgica e preparagao das reunides de avaliagao.
A primeira reunido ocorre na segunda semana de setembro, para além de outras
pontuais, temos também obrigatérias na antepenultima quarta-feira de cada semestre.

Artigo 25°
Reunides de conselho de turma

. O conselho de turma é constituido pelos professores/formadores da turma.

As reunides do conselho de turma sé&o presididas pelo diretor de turma.

Se o diretor de turma assim o entender, podem fazer parte da reunido outros agentes
educativos.

O conselho de turma relne, ordinariamente, quatro vezes em cada ano letivo.

O conselho de turma reune, obrigatoriamente, no final de cada periodo letivo,
mediante convocatéria da direcao executiva, para reunides de avaliagao.

O conselho de turma reune, extraordinariamente, por solicitagao da diregao executiva,
do diretor de curso, do diretor de turma ou de 1/3 dos professores/formadores do
conselho de turma.

Cabe a diregao executiva, de acordo com o regime juridico aplicavel, fixar as datas de
realizacao dos conselhos de turma, bem como, designar o respetivo secretario
responsavel pela elaboracio da ata.

Cabe ao conselho de turma realizar um diagnéstico inicial e de progresso dos
conhecimentos e das competéncias do grupo turma e de cada aluno/formando em
particular;

. As visitas de estudo e os respetivos objetivos devem ser aprovados pelo conselho de

turma. Estas atividades constituem estratégias pedagogicas/didaticas que, dado o seu
caracter mais pratico, podem contribuir para a preparacdo e sensibilizacdo de
conteudos a lecionar.

Nas reunides do conselho de turma de avaliacdo é necessaria a presenga do
diretor de curso.

CAPITULO IV
AVALIACAO

Artigo 26°
Avaliagdo das aprendizagens

A organizagéo do processo de aprendizagem decorrente da estrutura modular/UFCD
exige um regime de progressao que tenha como suporte uma orientagdo educativa
diferenciada, apoio personalizado e avaliagdo formativa.

A relagcado pedagdgica a privilegiar apela ao desenvolvimento do sentido de autonomia
e da responsabilidade dos alunos/formandos como construtores da sua proépria
aprendizagem e implica a adogéo de atitudes como as de autoexigéncia e de respeito
por compromissos assumidos.

Assim, surge a necessidade de adequar os processos de avaliagcdo a metodologias
ativas de ensino e de aprendizagem, com o objetivo de certificar competéncias da
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saida profissional em causa, para além de conhecimentos escolares. Referem-se
alguns exemplos de praticas avaliativas, nomeadamente, fichas de trabalho, testes
escritos e orais, relatorios, apresentacoes, trabalhos praticos, trabalhos de pesquisa,
de acordo com os critérios de avaliagao definidos para cada médulo/UFCD por cada
professor/formador, em consonancia com o acordado e estabelecido pelo grupo
disciplinar.

4. Importa definir como é realizada a avaliagao e progressao dos alunos/formandos:

a) a avaliagao é continua;

b) a avaliagdo de cada modulo/UFCD é da competéncia do professor/formador que
0 ministrou. A avaliacdo das disciplinas € feita pelo conselho de turma, sob
proposta dos respetivos professores/formadores;

¢) o professor/formador no inicio de cada modulo/UFCD deve dar a conhecer ao
aluno/formando os critérios de avaliagio do modulo/lUFCD e os
objetivos/conteudos. Os critérios de avaliagdo serdo apresentados aos
alunos/formandos depois de aprovados em Conselho Pedagdgico;

d) a avaliagao incide:

1) Sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas
as componentes de formacao;

2) Sobre as competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida
do curso.

e) a avaliagao visa:

1) Informar o aluno/formando e o encarregado de educacado sobre os
progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem,
esclarecendo as causas de sucesso ou insucesso;

2) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o
desenvolvimento global do aluno/formando nas areas cognitiva, afetiva,
relacional, social e psicomotora;

3) Certificar os conhecimentos e competéncias adquiridos;

4) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo,
possibilitando a tomada de decisdao para o seu aperfeicoamento e
reforco da confianga social no seu funcionamento.

5. Os alunos/formandos participam no seu processo de avaliagao do seguinte modo:

a) os critérios de avaliacdo de cada disciplina sao estabelecidos pelo grupo
disciplinar e dados a conhecer aos alunos/formandos e encarregados de
educacao;

b) antes de atribuida a classificagdo de cada médulo/UFCD os alunos/formandos
sdo chamados a pronunciar-se sobre a sua propria avaliacdo; os
professores/formadores explicitardo os motivos de concordancia ou discordancia
em relacdo a autoavaliagao feita pelos alunos/formandos.

6. Sempre que o aluno/formando ndao demonstre interesse em participar em todos os
momentos de avaliagcéo (formativa e/ou sumativa) de uma disciplina, perdera o direito
a realizar o plano de recuperacao do modulo/UFCD em causa.

Artigo 27°

Avaliagdao dos médulos/UFCD
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1. A avaliagéo ocorre no final de cada médulo/UFCD e expressa-se na escala de 0 a 20
valores.

2. A avaliagao final de mdédulo deve assentar em instrumentos diversificados tais como:

a) testes ou trabalhos individuais;

b) trabalhos de grupo;

c) relatodrios;

d) observagao de desempenho e comportamento, nas diferentes componentes de

formacao;

e) assiduidade;

f) organizagao pessoal e interpessoal;

g) outros instrumentos que contemplem néo s6 a aquisi¢cao de saberes, mas
também atitudes coerentes com o perfil profissional.

3. A publicagdo em pauta, so6 tera lugar quando o aluno/formando atingir a classificagao
minima de 10 valores.

4. Em cada periodo letivo é publicada uma pauta de avaliagdo, relativa a todos os
modulos/UFCD avaliados nesse periodo.

5. No fim de cada ano letivo é publicada uma pauta de avaliagao, relativa a todos os
modulos/UFCD avaliados até esse momento.

6. A avaliagao incide ainda sobre a FCT e integra, no final do 3° ano do ciclo de
formagéao, uma PAP.

7. Os alunos/formandos transferidos de turma ou matriculados tardiamente deverao
usufruir, depois de concluida a carga horaria das referidas disciplinas, e sempre que
possivel, de um apoio pedagdgico as mesmas, para que sejam avaliados por uma
prova, aos moédulos/UFCD que nao frequentaram.

Artigo 28°
Avaliagao extraordinaria — recuperagao de médulos/UFCD em atraso

1. Nado estdo abrangidos pela avaliagdo extraordinaria os alunos/formandos que
excluirem por faltas.

2. Os alunos/formandos que nao obtiveram aprovacdao em determinados médulos/UFCD,
no decurso do ano letivo, tém a possibilidade de a obter através de:

a) uma prova de avaliagdo extraordinaria, a combinar entre o aluno/formando e o
professor/formador. A realizagdo deste momento de avaliagdo do médulo/UFCD
em atraso pode ocorrer fora do tempo letivo normal, de acordo com o
professor/formador da disciplina.

3. Os alunos/formandos que n&o obtiveram aprovagdo em determinados moédulos/UFCD,
no(s) ano(s) letivo(s) anterior(es), tém a possibilidade, a partir de janeiro, de:

a) Frequentar, quando possivel, apoio educativo com aulas/sessbes de
recuperacao seguido de uma prova de avaliacdo, de acordo com calendario a
definir ao longo do ano letivo. A primeira falta injustificada o aluno/formando
perde o direito ao apoio;

b) realizar uma avaliacdo sumativa para aproveitamento dos moédulos/UFCD numa
turma posicionada nesse ano;
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c) na impossibilidade de se verificar as duas situagbes anteriores o diretor de
curso pode articular com um professor/formador que tenha disponibilidade, de
horario, para a realizacdo desta avaliagcao.

4. Para além disso podem ser realizadas avaliagdes extraordinarias durante os meses de
julho e setembro de cada ano, nas seguintes situagdes:

a) no final do ano letivo (julho) para os alunos/formandos do 3° ano que estejam
em condi¢cdes de apresentar o relatério da PAP em julho;

b) no inicio do ano letivo seguinte para todos os alunos/formandos.

5. Nas situagdes indicadas no ponto anterior, a inscricdo para as provas de recuperagao
€ condicionada ao pagamento de um montante fixado, anualmente, em conselho
administrativo e a um determinado prazo previamente fixado e publicitado a seu
tempo.

6. A calendarizacdo e a operacionalizagdo das épocas de recuperagdo sido da
responsabilidade da dire¢ao.

7. Os horarios das épocas especiais de recuperacao serdo afixados e publicados
anualmente.

8. Os alunos/formandos poderao recuperar até 6 (seis) médulos/UFCD por época.

9. A inscricdo nas provas de recuperagao no inicio do ano letivo devera ser requerida
pelos alunos/formandos, na ultima semana do més de setembro. No més de julho,
para os alunos/formandos do 3° ano de formacao, a inscricao deve ser feita antes de
os alunos/formandos sairem para realizar a FCT.

10. As provas de recuperacao do médulo/UFCD estao sujeitas a um calendario. Estas
provas podem ser formadas, por uma uUnica prova (escrita, pratica ou discussao de
trabalho) ou por duas provas em distintas componentes (escrita + oral, escrita +
pratica, escrita + discussao de trabalho). Neste ultimo caso, ambas as provas sao
obrigatérias devendo cada grupo de recrutamento definir as respetivas ponderagdes.

11. As provas referidas tém um peso de 100% na avaliacdo final dos médulos/UFCD.

12. As provas de recuperagado serdo acompanhadas de uma matriz e dos respetivos
critérios de avaliagdo. As matrizes sao afixadas e divulgadas na pagina da escola.

13. Os formandos podem solicitar a recuperagdo de modulos/UFCD em atraso e a
realizacdo de PAP ou FCT, fora dos prazos estipulados para a sua realizagdo, nas
seguintes condigdes:

a) Nao passar mais de dois anos desde a data em que o aluno/formando deveria
ter terminado o curso;

b) Se encontre em funcionamento na EBSMC o curso pretendido, nas disciplinas
tecnoldgicas.

14. A defesa de PAP fora do periodo normal de realizagdo podera ficar condicionada
a existéncia de calendario de defesa de PAP no ano letivo a que o aluno/formando se
propoe.

Artigo 29°
Melhoria de classificacao

1. As melhorias sdo realizadas com provas realizadas nos momentos constantes no
artigo anterior com inscri¢gao obrigatdria.

2. S6 esta prevista a realizacdo de melhoria de classificagdo aos alunos/formandos que
se encontrem nas seguintes condi¢des:
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a) alunos/formandos que transitaram de ano;

b) alunos/formandos sem modulos/UFCD em atraso;

c¢) alunos/formandos a quem tenham sido concedidas equivaléncias.
Nos casos descritos no ponto anterior € necessario que o aluno/formando esteja
inscrito na(s) disciplina(s) e o curso esteja em funcionamento.

Artigo 30°
Conclusao

. A aprovacao em cada disciplina, na FCT e na PAP depende da obtencdo de uma

classificagao igual ou superior a 10 valores.

. A conclusdo de uma disciplina depende da obtengdo em todos os modulos/UFCD

dessa disciplina de uma classificagéo igual ou superior a 10 valores.

A classificacdo final em cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples,
arredondada as unidades, das classificacdes obtidas em cada modulo/UFCD.

A conclusdo do curso pressupde a aprovagao na totalidade das disciplinas do curso,
na FCT e na PAP.

CAPITULO V
PROCESSO FORMATIVO

Artigo 31°
Mecanismos para a promogao

. Envolver os encarregados de educacdo na dindmica e funcionamento do curso. Na

reuniao de inicio de ano estes deverdao ser informados sobre as regras de
funcionamento do curso.

. Promover o sentimento de pertencga, isto é, a interiorizacao pelos alunos/formandos de

que a escola é deles e que sao responsaveis por tudo o que ai acontece. Para tal, se
possivel, deve ser atribuida uma sala propria a cada turma, onde decorram todas ou a
maioria das atividades formativas e onde sejam guardados os materiais de uso escolar
diario e os trabalhos efetuados. Deve procurar-se que os alunos/formandos se
identifiquem com este espaco e apropriem dele, principalmente se Ihes for concedida a
possibilidade de o personalizar, expondo as suas ideias e trabalhos.

Definir de forma conjunta e negociada as regras de funcionamento da sala de aula
podendo ser celebrado um contrato pedagogico entre o aluno/formando e o
professor/formador, no qual se estabelegam as regras de conduta que permitam a sua
concretizagao.

Artigo 32.°
Aulas
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3.

A duragao de um tempo letivo é, em regra de 60 minutos, podendo, por conveniéncia
pedagdgica, ou imposigéo legal, ter outra duracgéo.

No caso de auséncia do professor/formador, os alunos/formandos sé devem
abandonar o local onde decorre a aula depois do assistente operacional dar
informagéo para tal.

Em cada aula o professor/formador deve sumariar e registar as faltas de presenca
nos meios utilizados pela escola para o efeito.

Para efeitos de contabilizagao, registo ou justificacao das faltas sera considerado o
segmento letivo de 60 minutos.

Artigo 33°

Assiduidade

. Os alunos/formandos sao responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade.
. Os pais e encarregados de educacao dos alunos/formandos sao corresponsaveis, pelo

cumprimento do dever referido no nimero anterior.

O dever de assiduidade implica para o aluno/formando quer a presenca na sala de
aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, quer uma atitude de
empenho intelectual e comportamental adequada, ao seu processo de aprendizagem.
Os alunos/formandos tém de cumprir 90% da carga horaria do conjunto dos
modulos/UFCD de cada disciplina e 95% da carga horaria da FCT, conforme o
estipulado no artigo 35° da Portaria n° 797/2006.

. Os problemas decorrentes da falta de assiduidade devem ser resolvidos no decurso

de cada ano curricular/escolar.
Em situagbes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno/formando for
devidamente justificada, as escolas deverao assegurar:
a) o prolongamento das atividades até ao cumprimento do numero total de horas
de formacéo estabelecidas;
b) o desenvolvimento de mecanismos de recuperagdo tendo em vista o
cumprimento dos objetivos de aprendizagem;
c) o prolongamento da FCT a fim de permitir o cumprimento do niumero de horas
estabelecido.

Artigo 34°
Faltas

Os alunos/formandos apenas podem faltar a 10% das horas de formagédo por
disciplina.

Os mddulos/UFCD em que sejam ultrapassados os 10% de faltas, podem ser alvo de
planos de recuperagcdo que passam pela reposicdo das aulas em falta com a
realizacao de trabalhos a definir pelos formadores.

A falta é a auséncia do aluno/formando a uma aula ou a outra atividade de frequéncia
obrigatéria, com registo desse facto, pelo professor/formador, nos suportes
administrativos adequados.
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1.

12.

Para efeitos de contabilizagao, registo ou justificagdo das faltas sera considerado o
segmento letivo de 60 minutos e 0 segmento de 60 minutos na FCT.
O diretor de turma, assim que o aluno/formando atinja o dobro do niumero de tempos
letivos semanais a uma disciplina, devera convoca-lo, com o0 seu encarregado de
educacao, a fim de assumir um “compromisso de assiduidade”, conforme contrato
assinado no inicio do ciclo de formagao.
O aluno/formando encontra-se na situagido de excesso de faltas quando ultrapassa os
limites de faltas justificadas e/ou injustificadas dai decorrentes, relativamente a cada
modulo/UFCD.
Serao registadas faltas sempre que o aluno/formando entrar na sala de aula com um
atraso:

» Superior a 10 minutos ao primeiro tempo da manhg;

» Superior a 5 minutos aos restantes tempos.
A utilizagado da tolerancia € uma excegao e nao a regra. Sempre que o aluno/formando
fizer um uso excessivo e nao justificado da tolerancia, o conselho de turma ou a
Direcao podera decidir pela marcagao de falta, anulando os tempos de tolerancia.
O facto de o aluno/formando nao se fazer acompanhar do material necessario as
atividades escolares, implica falta de presenca.
Faltas justificadas — o diretor de turma é o responsavel por organizar e supervisionar o
processo de recuperagdo destas faltas desde que tal se torne absolutamente
necessario para o cumprimento do requisito de assiduidade.
Para todos os efeitos, as faltas disciplinares e as faltas decorrentes da aplicacdo de
uma medida disciplinar sancionatéria sdo consideradas como faltas injustificadas.
As faltas de pontualidade (faltas por atraso) séo equiparadas, para todos os efeitos, a
faltas de presenca.

Artigo 35°
Reposicao

. Apenas as faltas justificadas podem ser repostas para que os alunos/formandos nao

ultrapassem os 10% das horas de formagao por mddulo/UFCD permitidas.

A reposigao sera feita com acordo entre o diretor de turma e o professor/formador da
disciplina.

Todas as recuperagdes de falta de assiduidade devem ser registadas no processo
individual do aluno/formando, com base em suporte administrativo validado pelo
docente da disciplina e pelo diretor de turma.

Nao sdo autorizadas recuperagbes de faltas que impliquem o pagamento de horas
extraordinarias aos docentes.

Artigo 36°
Efeitos decorrentes da ultrapassagem do limite de faltas

A ultrapassagem do limite de faltas referido no ponto 1 do artigo 34°, constitui uma

violagcao dos deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno/formando faltoso
ao cumprimento de um plano de atividades de recuperagéo.
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w

Aplica-se o plano de atividades de recuperacdo de horas aos alunos/formandos que
tenham faltas aos diversos modulos/UFCD.

No plano de recuperagao relevam-se apenas as faltas dadas em excesso.

De acordo com o esclarecimento vindo da ANQ sobre o limite de faltas dos Cursos
Profissionais, regulado no art.° 9° da portaria n°® 74-A/2013 de 15 de fevereiro, os
alunos/formandos maiores com excesso de faltas, desde que tenham aproveitamento
no modulo/UFCD/disciplina, repdéem as horas em atraso, através da aplicacdo de
atividades de recuperagdo das aprendizagens, sendo estas da responsabilidade do
professor/formador da disciplina e do Conselho de Turma. Os alunos/formandos
menores de idade e dentro da escolaridade obrigatéria, que ultrapassaram o limite
maximo de faltas por médulo/UFCD/disciplina, independentemente do aproveitamento,
deverao ser sujeitos a medidas de recuperacao de aprendizagens e ser sinalizados a
EMAIE para que, caso as medidas estabelecidas pelo Conselho de Turma n&o tenham
sido eficazes, seja comunicado a CPCJ. Estas medidas s6 podem ser aplicadas uma
Unica vez ao longo do ano letivo.

As situagdes de excesso de faltas, bem como os planos de recuperacdo deverao ser
comunicados pelos formadores ao diretor de turma que, por sua vez, informara os
encarregados de educagido pelo meio mais expedito, privilegiando-se o correio
eletronico. Se o aluno/formando for o préprio encarregado de educagéo, comunicagao
podera ser feita presencialmente.

As atividades de recuperacao previstas devem revestir-se de um plano de trabalho
com vista a recuperagado dos conteldos e horas em falta, que poderdo também ser
realizadas em horario suplementar (depois ou antes do horario diario do
aluno/formando e durante as pausas letivas).

No caso da FCT, o incumprimento da assiduidade, por motivos justificados, implica o
seu prolongamento a fim de permitir o cumprimento do niumero de horas estabelecido.
No caso de a entidade de acolhimento n&o estar disposta a prolongar o estagio para
além do previsto, cabe ao aluno/formando ou ao seu encarregado de educagao
encontrar uma entidade que proporcione as horas de FCT em falta.

Os alunos/formandos maiores de idade podem ser excluidos da frequéncia do curso,
por absentismo.

Artigo 37°
Incumprimento e ineficacia das atividades de recuperagao

. O incumprimento das medidas previstas no nimero anterior e a sua ineficacia ou

impossibilidade de atuagdo determinam, tratando-se de aluno/formando menor, a
comunicagao obrigatoria do facto a respetiva comissao de protegcdo de criancas e
jovens ou, na falta desta, ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e menores
territorialmente competente, de forma a procurar encontrar, com a colaboragdao da
escola e, sempre que possivel, com a autorizagao e corresponsabilizacdo dos pais ou
encarregados de educagdo, uma solugdo adequada ao processo formativo do
aluno/formando e a sua insergao social e socioprofissional, considerando, de imediato,
a possibilidade de encaminhamento do aluno/formando para diferente percurso
formativo.

Na situacao de abandono escolar, o diretor de turma deve informar a direcdo e
convocar o aluno/formando e o encarregado de educagao pelo meio mais expedito a
fim de que comparegcam na escola.
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3.

O objetivo da notificagdo referida no ponto anterior € o de alertar para as

consequéncias da violagao do limite de faltas e procurar encontrar uma solugao que
permita garantir o cumprimento do dever de assiduidade e o consequente
cumprimento das horas de formacao referentes ao plano curricular do curso.
No caso de o formando continuar a faltar, por motivos ndo imputaveis a escola, devera
ser informada a comisséo de protegao de criangas e jovens, se o formando for menor
de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias efetuados pela escola junto do
encarregado de educagao, no sentido de encontrar solugdes para ultrapassar a falta
de assiduidade.

Artigo 38°
Progressao

. Sendo que os Cursos Profissionais ndo se encontram organizados em anos letivos,

mas num ciclo de formacao de trés anos, ndo ha lugar a retencdo ou a transicao de
ano, mas sim a progressao.

Terminado um ano do ciclo de formacéo, o aluno/formando deve continuar a formagéao
no ano seguinte de forma a dar seguimento aos maédulos/UFCD ja concluidos.
Salvaguardando-se o respeito pelas precedéncias definidas nas orientagbes gerais de
cada programa, é permitido que o aluno/formando frequente mdédulo/UFCD mais
avancados, sem a aprovacao de moédulos/UFCD anteriores.

Alunos/formandos que tenham em atraso mais de 3 dos modulos/UFCD previstos
para o final do ano do ciclo de formagado devem ser considerados alunos/formandos
com atraso significativo nas disciplinas. Deve ser proposto aos alunos/formandos
nestas condi¢des reiniciar o respetivo ano do ciclo de formacédo nessa disciplina,
desde que exista possibilidade de articulagdo do respetivo horario, ndao podendo dar
continuidade a disciplina antes da conclusdo dos médulos/UFCD em atraso.

O conselho de turma pode também propor, fundamentadamente a ndo permanéncia
do aluno/formando, fora da escolaridade obrigatdria, na escola, depois de verificada a
nao adequacéao do perfil aluno/curso e/ou aluno/escola.

Caso os alunos/formandos referidos no ponto 4 realizem provas de avaliagdo
extraordinaria dos modulos/UFCD em atraso, conforme o estipulado no artigo n° 27
deste regulamento, e tenham aprovacdo nos mesmos e, se 0 numero de
modulos/UFCD em atraso passar a ser igual ou inferior a 3 dos modulos/UFCD
previstos para o final do ano do ciclo de formacgao, a matricula dos alunos/formandos
sera efetivada para a frequéncia do ano de formacgao seguinte.

Caso o curso nao abra no ano letivo seguinte, a escola ndo se compromete a dar
continuidade a lecionagao dos médulos/UFCD em atraso.

Se o0 curso nao se encontrar em funcionamento no ano letivo seguinte, o
aluno/formando tera de transitar para uma escola que tenha essa oferta de formacéao,
ou mudar de curso.

Nos termos do Despacho Normativo n.° 36/2007, de 8 de outubro, os
alunos/formandos tém a possibilidade de requerer a reorientagcdo do seu percurso
formativo, através da mudancga de cursos, recorrendo ao regime de equivaléncia entre
disciplinas.
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CAPITULO VI

RECUPERAGAO DE APRENDIZAGENS

Artigo 39°
Cumprimento dos planos de formagao

. Tendo em vista o cumprimento do plano de estudos, os alunos/formandos devem

recuperar os moédulos/UFCD em atraso sempre que se considerem preparados e

estabelecer com o professor/formador da respetiva disciplina a data da sua realizagao.

. As medidas de apoio passam, entre outras por:

a) O apoio ao estudo no centro de recursos;

b) A frequéncia de aulas de apoio (sempre que existam);

c) A realizacdo de alguns trabalhos que ajudem na aquisicdo das
aprendizagens;

d) A realizagao de trabalhos de casa.

Artigo 40°
Recuperacgao/reposicao das horas letivas nao lecionadas

. Face a exigéncia de lecionacgéo da totalidade das horas previstas para cada disciplina,
de forma a assegurar a certificagdo, torna-se necessaria a reposi¢gao das aulas nao
lecionadas:

a) as horas letivas previstas e nao lecionadas por colocacdo tardia dos
professores/formadores;

b) por falta de assiduidade destes;

c) por falta de assiduidade do aluno/formando, devidamente justificada.

. Quando a ndo lecionacdo da aula ndo é imputavel nem ao aluno/formando nem ao
professor/formador, nomeadamente no caso de encerramento da escola ou de
suspensdo das atividades letivas, poderdo ser desenvolvidos mecanismos de
recuperacado da mesma.

. A gestdo da compensacao das horas em falta deve ser planeada em reuniao da
equipa pedagdgica e comunicada pelo diretor de curso ou diretor de turma a diregéo.

. As aulas previstas e ndo lecionadas sdo recuperadas ou repostas durante o ano de
formacéao do curso:

a) no maximo até ao 15° dia letivo subsequente a falta, se possivel, dentro do
horario letivo da turma;

b) no maximo até ao 15° dia letivo subsequente a falta, prolongando a atividade
letiva diaria, desde que nao ultrapasse as sete horas dias ou as trinta e cinco
horas por semana;

c) nos dias imediatamente subsequentes ao da data prevista no calendario escolar
para o término do semestre;
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d) pela permuta entre professores/formadores, quando os respetivos horarios
sejam compativeis, ndo devendo ser marcada falta, nem descontado o subsidio
de refei¢ao.

5. De forma a garantir a ocupacdao do horario letivo da turma, quando se tem
conhecimento que ha um professor/formador ausente, é possivel que os
professores/formadores do mesmo conselho de turma possam antecipar aulas.

6. Se a reposig¢ao nao se efetuar dentro do horario letivo da turma, mas de acordo com o
previsto nas alineas b) e ¢) do ponto 4, tem de haver a concordancia de todos
alunos/formandos da turma e/ou encarregados de educagao.

7. A compensacédo das horas n&o lecionadas e a permuta entre docentes sio registadas
em documento proprio.

8. A efetivacdo das compensacdes de aulas previstas no presente artigo depende da
autorizagdo preévia, por escrito, por parte da Direcdo da escola, bem como a sua
comunicagao aos alunos/formandos e encarregados de educagao.

9. No inicio do ano letivo, o conselho de turma procedera ao registo das horas de
formagado e cada professor/formador dara conhecimento ao diretor de curso da data
prevista para conclusao das atividades letivas de cada maédulo/UFCD.

10. No final do primeiro e segundo periodos, o conselho de turma procedera ao
registo das horas de formagéo ja ministradas e procedera, caso seja necessario, a
alteragdo da data de conclusdao dos médulos/UFCD. O diretor de curso deve ter
conhecimento e transmiti-lo ao coordenador.

11. A contabilizacdo do numero de horas lecionadas pelo docente, em cada
modulo/UFCD, é responsabilidade do professor/formador do médulo/UFCD e do
diretor de turma.

Artigo 41°
Visitas de estudo

1. Sao consideradas visitas de estudo as atividades realizadas no exterior da Escola.

2. As visitas de estudo e os respetivos objetivos devem ser aprovados pelo conselho de
turma.

3. Estas atividades constituem estratégias pedagdgico/didaticas que, dado o seu caracter
mais pratico, contribuem para a preparacao e sensibilizacdo dos conteudos a lecionar,
ou para o aprofundamento e reforgo de unidades curriculares ja lecionadas. Devem
fazer parte integrante do plano anual de atividades e os seus objetivos ser aprovados
pelo conselho de turma.

4. O professor/formador responsavel pela visita de estudo deve antecipadamente
entregar:

a) o programa da visita, acompanhado da lista de professores/formadores
acompanhantes e de alunos/formandos participantes, a Dire¢ao com
conhecimento ao diretor de turma;

b) alista de alunos/formandos participantes ao diretor de turma para efeitos de
informagéao e autorizagdo dos encarregados de educagao.

5. As horas efetivas destas atividades convertem-se em tempos letivos até ao maximo de
7 tempos diarios.

6. Estas horas poderdo ser distribuidas pelos varios professores/formadores envolvidos
na visita:
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a) as horas efetivamente utilizadas serdo distribuidas pelas disciplinas dos
professores/formadores envolvidos na visita de estudo;

b) as horas subjacentes serao distribuidas pelas disciplinas envolvidas no horario
da turma;

c) em caso algum, esta distribuicdo, podera exceder o numero de horas efetivas
da visita.

7. Dadas as caracteristicas praticas destes cursos, a participagdo dos alunos/formandos
nestas atividades é fundamental, pelo que deve ser promovida a sua participagdo que
€ considerada equivalente a uma atividade letiva normal.

8. No caso de um aluno/formando ndo poder comparecer a visita, devera realizar uma
atividade relacionada com o tema da visita de estudo e indicada pelo
professor/formador responsavel pela visita, conforme o seu horario letivo de forma a
nao lhe ser marcada falta.

a) se o aluno/formando ndo comparecer a escola, ser-lhe-a marcada falta de
presenca pelo professor/formador responsavel pela visita;

b) se o aluno/formando nédo realizar as atividades propostas, ser-lhe-a marcada
falta de presenca pelo professor/formador responsavel pela visita.

9. No caso da falta as aulas, em outras turmas dos Cursos Profissionais ndo envolvidas
na visita de estudo, devera o docente proceder a sua compensac¢ao, nos termos
previstos no artigo anterior deste regulamento.

10. Os professores/formadores ndo devem lecionar novos contelidos sempre que nio
se verifique a comparéncia de todos os alunos/formandos devido a visita de estudo,
devendo ocupar o tempo normal de aula com as atividades julgadas por convenientes.

11. No final da atividade, o professor/formador procedera a avaliagdo da mesma
através da elaboragado de um relatério sucinto, em modelo préprio, que sera entregue
na Direcdo, no prazo maximo de 10 dias uteis.

12. Preferencialmente, as visitas de estudo deverao ocorrer nos dias em que haja um
maior nimero de aulas coincidentes com o horario das disciplinas envolvidas.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 42°
Regime de permeabilidade e equivaléncia entre disciplinas

1. Os alunos/formandos que reorientaram o seu percurso formativo mudando dos Cursos
Cientifico-Humanisticos para os Cursos Profissionais podem requerer, ao abrigo do
Despacho Normativo n® 36/2007, a equivaléncia de algumas das disciplinas ja
concluidas dos cursos anteriores e algumas das que se encontram no plano de
formagéao do curso em que atualmente estao inscritos.

2. O regime de equivaléncia previsto abrange as disciplinas de Portugués, Inglés,
Educacao Fisica, Fisica e Quimica, Matematica, Biologia e Tecnologias da Informacao
e Comunicagao.

3. O reconhecimento da equivaléncia entre disciplinas é feito através de uma analise
curricular do percurso do aluno/formando.
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4. Nos termos do Despacho Normativo n° 36/2007, os alunos/formandos tém a
possibilidade de requerer a reorientacdo do seu percurso formativo, através da
mudancga de cursos, recorrendo ao regime de equivaléncia entre disciplinas.

5. Entre Cursos Profissionais com médulos/UFCD da estrutura curricular com o mesmo
nome, a mesma carga horaria e os mesmos conteudos é atribuida equivaléncia. Para
tal, o aluno/formando tera de entregar no ato de matricula requerimento com essa
pretensao, dirigido ao Diretor(a).

6. O requerimento pode ser feito pelo encarregado de educagao ou pelo aluno/formando,
quando maior, nos Servicos Administrativos da Escola, até ao final da primeira
semana de janeiro.

Artigo 43°
Certificagao

1. A conclusdo do curso pressupde a aprovagado na totalidade das disciplinas do curso,
na FCT e na PAP.

2. A certificagcdo para conclusao do curso ndo necessita, em caso algum, da realizagao
de Exames Nacionais.

3. A conclusdao de um curso profissional de nivel secundario é certificada através da
entrega de:

a) um diploma que ateste a concluséo do nivel secundario de educagéao e indique o
curso concluido, respectiva classificacao final e o nivel 4 de qualificacdo do QNQ
e correspondente nivel do QEQ;

b) um certificado de qualificagbes, que indique o nivel 4 de qualificagédo do QNQ e
correspondente nivel do QEQ e a classificagdo final do curso e discrimine as
disciplinas do plano de estudos e respetivas classificagdes, os modulos/UFCD
da componente de formagao tecnolégica e respetivas classificagbes, a
classificagdo da componente de formagao em contexto de trabalho, bem como a
designagéao do projeto e a classificagao obtida na respetiva PAP.

4. A classificagao final do curso, obtém-se mediante a aplicagao da seguinte férmula:
CFC = 0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT +
0,11*FCT + 0,23*PAP sendo:

CFC = classificagao final do curso, arredondada as unidades;

FSC = média aritmética simples das classificagbes finais de todas as disciplinas

que integram o plano de estudos na componente de formacgido sociocultural,

arredondada as décimas;

FC = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que

integram o plano de estudos na componente de formagéao cientifica, arredondada

as décimas;

FT = média aritmética simples das classificagbes finais de todas as UFCD que

integram o plano de estudos na componente de formacgao tecnoldgica, arredondada

as unidades;

FCT = classificagdo da formacdo em contexto de trabalho, arredondada as

unidades;

PAP = classificagédo da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades.

Artigo 44°
Quadro de exceléncia
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2. Na escola existe o quadro de exceléncia destinado a distinguir alunos/formandos que
preencham um ou mais dos seguintes requisitos:
a) apresentem excelentes resultados escolares;
b) produzam trabalhos académicos de relevancia;
c) realizem atividades de excelente qualidade nas diferentes areas curriculares.

2. O quadro de exceléncia distingue alunos/formandos finalistas do seu ciclo formativo.

3. Integram o quadro de exceléncia os alunos/formandos que preencham,
cumulativamente, os requisitos estabelecidos para o seu nivel de escolaridade:

a) obtenham média igual ou superior a 16 (catorze) valores;

b) ndo obtenham classificagbes inferiores a 10 (dez) valores em nenhuma
disciplina;

c) tenham obtido avaliagdo igual ou superior a 16 (catorze) na formagdo em
contexto de trabalho;

d) cumpram o estipulado em regulamento interno no que concerne a assiduidade;

e) ndo tenham sido sujeitos(as) a nenhuma medida disciplinar corretiva e/ou

sancionatoria;

f) concluam o curso até ao final do respetivo ano letivo.

4. Os conselhos de turma, na reunido de avaliagdo de final de semestre, analisardo o
percurso escolar dos alunos/formandos por forma a identificarem os elementos que
poderao, apods a respetiva certificagao, integrar o quadro de exceléncia.

5. Aos dois alunos/formandos que tenham obtido a melhor média no final do ciclo de
formacgao, com e sem ASE, sera atribuido um prémio de natureza financeira/material,
que dependera de parcerias com entidades que possam garantir os fundos
necessarios a esse financiamento.

Artigo 45°
Prosseguimento de estudos

1. Os alunos/formandos que pretendam prosseguir estudos no ensino superior deverao
cumprir os requisitos, que forem estabelecidos na legislagdo em vigor na altura da
candidatura.

2. Caso o curso nao abra no ano letivo seguinte, a escola ndo se compromete a dar
continuidade a lecionagao dos moédulos/UFCD em atraso na componente técnica e/ou
cientifica.

SECCAO I
FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO [FCT]

Artigo 46°
Definicao, condicdo de frequéncia

1. A formacado em contexto de trabalho (FCT) € um dominio de formagdo onde o
aluno/formando ira aplicar, adquirir e desenvolver competéncias relevantes para o
perfil de desempenho a saida do curso.

2. A formacao em contexto de trabalho (FCT) devera ocorrer, de preferéncia, no final do
2° e 3° ano do ciclo de formagéo, podendo em alguns cursos realizar-se durante a
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semana durante o ano escolar. O aluno/formando realiza-a desde que reuna as
seguintes condicdes:
a) ndo apresentar mais de dois modulos por realizar nas disciplinas da
componente de formagao técnica, a data do inicio da formacao;
b) ndo apresentar mais de seis moédulos por realizar em todas as disciplinas,
independentemente da componente de formacéao, a data do inicio da formacéo.
3. A FCT realiza-se em posto de trabalho em empresas ou noutras organizagdes, sob a
forma de experiéncias de trabalho por periodos de duragdo variavel ao longo da
formagao, ou sob a forma de estagio em etapas intermédias ou na fase final do curso.

Artigo 47°
Organizagao e desenvolvimento

1. A organizacao e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano, elaborado com a
participacao das partes envolvidas e realiza-se sob a forma de experiéncias de
trabalho ao longo da formacéao, ou sob a forma de estagio, em etapas intermédias, ou
na fase final do curso.

2.A FCT formaliza-se com a celebracdo de um protocolo de formagao entre a Escola, a
entidade de estagio e o aluno/formando.

3.No caso de o aluno/formando ser menor de idade, o protocolo sera igualmente
subscrito pelo encarregado de educagéao.

4.0 protocolo de formagao inclui o plano de FCT/estagio, as responsabilidades das
partes envolvidas e as normas de funcionamento da FCT/estagio.

5.0 protocolo celebrado obedecera as disposi¢cdes previstas na lei e no presente
regulamento, sem prejuizo da sua diversificagdo, decorrente da especificidade do
curso e das caracteristicas proprias da entidade de acolhimento.

6. O protocolo ndo gera nem titula relagbes de trabalho subordinado e caduca com a

conclusao da formacao.

Artigo 48°
Parcerias e protocolos de cooperagao

1. Para garantir o bom funcionamento dos cursos é imprescindivel o estabelecimento de
parcerias e protocolos de colaboracdo com entidades dos setores empresarial,
economico, cultural, cientifico ou artistico.

2. O ambito e duragao das parcerias/protocolos € definido caso a caso e tem em conta as
areas de atividade e objetivos a atingir.

3. O plano da FCT/estagio desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado, que
fara parte integrante do protocolo referido no presente Regulamento.

4.0 plano da FCT/estagio € elaborado pelo diretor de curso, pelo professor/formador
orientador, pelo orientador externo e pelo aluno/formando.

5.0 plano da FCT/estagio identifica:

Pagina 201 de 243



a)os objetivos enunciados no presente regulamento e os objetivos especificos
decorrentes da saida profissional visada e das caracteristicas da entidade de
estagio;
b) os conteudos a abordar;
c) a programacao das atividades;
d) o periodo ou periodos em que o estagio se realiza, fixando o respetivo
calendario;
e) o horario a cumprir pelo aluno/formando;
f) o local ou locais de realizagéo;
g) as formas de acompanhamento e de avaliagéo.
6. O plano da FCT/estagio devera ser homologado pelo 6rgao de gestdo da Escola
mediante parecer favoravel do diretor de curso, antes do periodo de formacao efetiva
na entidade de estagio.

Artigo 49°
Acompanhamento da FCT

1. Os 6rgaos de acompanhamento e avaliacdo da FCT sao o diretor de curso, o
professor/formador orientador da Escola e a instituicdo/empresa representada pelo
orientador externo de estagio.

Artigo 50°
Responsabilidades da Escola

1.Sao0 responsabilidades da Escola:

a) assegurar a realizagao da FCT/estagio aos seus alunos/formandos, nos termos
da lei e do presente regulamento;

b) estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos/formandos pelos lugares
existentes nas diferentes entidades de acolhimento;

c) proceder a distribuicdo dos alunos/formandos de acordo com os critérios
mencionados na alinea anterior;

d) assegurar a elaboragcdo do protocolo de formagdo com a entidade de
acolhimento;

e) assegurar a elaboragéo do plano de FCT/estagio;

f) assegurar o acompanhamento da execucao do plano de FCT/estagio;

g)assegurar a avaliagdo do desempenho dos alunos/formandos estagiarios, em
colaboragdo com a entidade de acolhimento;

h)assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o formando, as
condicbes logisticas necessarias a realizagdo e ao acompanhamento da
formacao.

Artigo 51°
Critérios de distribuicao
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1.alunos/formandos com todos os médulos/UFCD’s feitos.

2.alunos/formandos com melhor média.

3.alunos/formandos com perfil adequado as fungdes oferecidas pela entidade formadora.
4. alunos/formandos com atitudes adequadas a formagao em contexto de trabalho.

Artigo 52°
Responsabilidades do diretor de
curso

1. Sao responsabilidades especificas do diretor de curso:

a) assegurar a articulacdo entre a Escola e as entidades de acolhimento,
identificando-as, fazendo a respetiva selecdo, preparando protocolos de
formagao, procedendo a distribuicdo dos formandos pelas varias entidades e
coordenando o acompanhamento dos mesmos;

b) elaborar, em conjunto com o professor/formador orientador, o orientador externo
e o aluno/formando, o plano de FCT/estagio;

c) avaliar, em conjunto, com o orientador externo o desempenho do aluno/formando;

d) acompanhar, juntamente com o professor orientador, o aluno/formando na
elaboracgao do relatério da FCT/estagio.

Artigo 53°
Responsabilidades do professor/formador orientador

1. Sé&o responsabilidades especificas do professor/formador orientador:

a) apoiar a inser¢ao dos alunos/formandos no estagio, através de contactos que
permitam o conhecimento prévio da instituicio/empresa e seus responsaveis pela
orientacdo e acompanhamento;

b) coordenar, em colaboracdo com o aluno/formando e o orientador externo da
instituicdo, a elaboracdo do plano de estagio no qual constam:

i. identificagdo do aluno/formando, do seu representante legal, do
professor/formador orientador, do orientador externo e da entidade de
estagio;

ii. periodo de duracdo do estagio e respetivo horario semanal;

ii. objetivos gerais da FCT;

iv. programa de atividades a desenvolver pelo estagiario e respetiva
calendarizagao;

v. ficha de Assiduidade do aluno/formando.

c) apoiar o aluno/formando na resolugcdo de problemas surgidos no decorrer do
estagio, contribuindo para a consolidagao de saberes e amadurecimento das suas
atitudes sociais e profissionais;

d) realizar, no decorrer do estagio, na instituicido/empresa de acolhimento de estagio,
com os alunos/formandos e, eventualmente com o orientador externo da
instituicdo/empresa, as reunides necessarias para assegurar o devido
acompanhamento do processo;

e) recolher a avaliagdo do orientador externo da instituicdo/empresa e efetuar a sua
entrega ao diretor do curso.
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Artigo 54°
Responsabilidades da entidade de estagio/acolhimento

1. Séo responsabilidades da entidade de estagio/acolhimento:

a) designar um orientador externo;

b) colaborar na elaboragéo do protocolo de formagéo e do plano da FCT/estagio;

c) colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do
aluno/formando;

d) atribuir ao aluno/formando tarefas que permitam a execugdo do plano de
formacéo;

e) controlar a assiduidade do aluno/formando;

f) assegurar, em conjunto com a Escola e o aluno/formando, as condigcbes
logisticas necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

Artigo 55°
Responsabilidades do aluno/formando

1.S4&o responsabilidades do aluno/formando:

1.

a) colaborar na elaboragéo do protocolo e do plano da FCT;

b) participar nas reuniées de acompanhamento e avaliagdo desta formagao;

¢) cumprir o plano de estagio;

d) respeitar a organizagao do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com
zelo os bens, equipamentos e instalagdes;

e) nao utilizar, sem prévia autorizagéo da entidade de acolhimento, a informagéo a
que tiver acesso durante o estagio;

f) ser assiduo, pontual, e estabelecer boas relagdes de trabalho;

g) justificar as faltas, perante o diretor de curso, o professor orientador, o diretor de
turma e o orientador externo, de acordo com as normas;

h)elaborar o relatério da formagdo em contexto real de

trabalho.

Artigo 56°
Interrupgao do estagio

O estagio podera ser interrompido a qualquer momento por desisténcia do
estagiario, por incumprimento por parte do Estagiario ou por indicagdo do tutor,
devidamente fundamentada.

Verifica-se situagcdo de incumprimento, quando o estagiario se ausentar do local de
estagio sem conhecimento do tutor e/ou do professor orientador de estagio, ou
quando ndo compareca no local de estagio sem justificacdo. Considera-se ainda que
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o estagiario esta em situagdo de incumprimento, quando:

a) faltar com o respeito que é devido ao tutor, professor/formador orientador de
estagio, ou quaisquer outras pessoas que se encontrem envolvidas no processo
de selecao, colocagao do aluno/formando em estagio, ou seu acompanhamento;

b) desrespeitar as instalagdes e os equipamentos do local onde decorre o estagio,
através de atos intencionais ou facilitagdo de atos intencionais que provoquem
ou possam provocar o furto, a destruicdo e avaria dessas instalacbes e/ou
equipamentos.

3. A fundamentagao referida no nimero um devera ser entregue ao professor/formador
orientador, ao tutor de estagio ou enviada por correio para a Escola. O estagiario
podera também justificar a sua auséncia verbal ou telefonicamente ao tutor, ao
professor/formador acompanhante de estagio.

4. Quando se verificar a desisténcia do estagiario, esta situagéo devera ser comunicada
ao tutor e ao professor/formador orientador de estagio com 72 horas de antecedéncia
ao abandono por parte do estudante.

5. A interrupcdo do estagio por indicagdo do tutor deve ser comunicada ao
professor/formador orientador de estagio.

6. O estagiario pode interromper o estagio, sem qualquer penalizacao, se este for
concebido inicialmente para se repartir por varios periodos de tempo.

Artigo 57°
Efeitos da interrupgao do estagio

A interrupcao do estagio pelos motivos apontados no ponto 1 do artigo anterior implica a
exclusdo do aluno/formando na componente de formagdo em contexto de trabalho,
salvo se a Escola decidir o contrario.

Artigo 58°
Permanéncia do Estagiario

1. Por acordo entre a entidade recetora do estagio e o estagiario, este podera
permanecer na empresa para além do tempo estipulado, se ambos o desejarem.

2. As condi¢des desta permanéncia, tanto financeiras como de horarios, deverao ser
acordadas entre a entidade e o estagiario.

Artigo 59°
Relatério de formagao em contexto de trabalho

1. A formacao em contexto de trabalho € uma disciplina da componente técnica que,
como tal, esta sujeita a uma avaliagdo. Esta, segundo a legislagdo, é da
competéncia do orientador tendo em conta o parecer dos orientadores externos de
estagio, e atribuida pelo conselho de turma.

2.Na avaliagdo desta disciplina tem que ser tido em conta ndo sé o empenho,
desempenho, atitude, assiduidade dos alunos/formandos no decorrer de todo o
estagio, mas também os relatérios elaborados ao longo da sua FCT, sempre que
solicitados.

3. No relatdrio final devem constar:
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a) identificacao do aluno/formando;

b) identificacdo da entidade de acolhimento;

c) fungdes desempenhadas;

d) atividades desenvolvidas;

e) relacionamento com o orientador externo de estagio da empresalinstituicao
f) relacionamento com a(s) equipa(s) de trabalho;

g) relacionamento com o orientador de estagio da Escola;

h) auto-avaliacéo;

i) outras consideracoes.

Artigo 60°
Avaliacdo da FCT

1. A avaliagédo da FCT é auténoma e integra o calculo da média final do curso, nos
termos previstos no diploma 550-C/2004.

2. A avaliagdo da FCT regista-se em documento proprio, onde devem constar as
avaliagdes intermédias de cada momento de formacao, realizadas pelos professores
orientadores, ouvido o orientador externo da empresa quando se tratar de estagio.

3. Consideram-se aprovados na FCT os alunos/formandos que obtenham uma
classificagéo igual ou superior a 10 (dez) valores e ndo faltem a mais do que 5% do
total de horas previstas para a formagao.

4. Na apreciacao do desempenho do aluno/formando nas atividades de FCT, devem ser
considerados, entre outros, os seguintes elementos:

a) os pareceres dos professores orientadores;
b) o parecer do Diretor de Curso;
c) o parecer do orientador externo, em situagao de estagio;
d) a avaliagdo do relatério elaborado pelo aluno/formando para cada uma das
atividades de FCT;
e) as condigbes em que decorreu a atividade de FCT.

5. O calculo da classificagao final da FCT obtém-se pela férmula seguinte:

CF = 20% x relatério + 80% x avaliacido do orientador
externo
onde CF — Classificacao final da FCT.

SECGAO llI
PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL [PAP]

Artigo 61°
Objetivos

1. A prova de aptidao profissional (PAP) visa o cumprimento dos seguintes objetivos:

a) desenvolver a capacidade de selecdo, de analise e de sintese do(s)
aluno(s)/formandos(s), incentivando-os a tomada de opg¢des por um
tema/problema atraente do ponto de vista pessoal;

b) fomentar a concegao, elaboracao e execugao de um projeto transdisciplinar;

c) desenvolver o espirito critico, a criatividade e a inovagdo, o sentido da
responsabilidade e da autonomia do(s) aluno(s)/formandos(s) na concegao,
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10.

11.

elaboragdo e execucdo das tarefas que lhe sio confiadas, e ainda na
redefini¢cao, transformacgao e adaptacao do projeto quando, em confronto com a
realidade, isso se revelar adequado e necessario;

d) contribuir para o reconhecimento do trabalho como valorizagdo e realizagao
pessoal;

e) proporcionar ao aluno/formando o contacto com métodos e técnicas situadas
para além dos proporcionados pela formagao na sala de aula;

f) permitir a revelagéo das aptiddes do aluno/formando e da sua idoneidade para
iniciar uma atividade profissional.

Artigo 62°
Definigao, condigdo de apresentacgao e defesa e o projeto

A PAP devera ocorrer no final do respetivo ciclo de formacdo, podendo o
aluno/formando candidatar-se a realizacdo da PAP desde que, cumulativamente,
reuna as seguintes condicdes:

a) realizacao da FCT e cumprimento do plano de formacgao;

b) entrega, nas datas previstas, a conclusdo dos projetos e do trabalho PAP, ao
professor/formador orientador e diretor de curso, o documento provisério do
relatorio final de realizagao e apreciagao critica da PAP.

A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto,
consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervengdo ou numa
atuagdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de
realizagdo e apreciagdo critica, demonstrativo de saberes e competéncias
profissionais adquiridos ao longo da formacéao e estruturante do futuro profissional do
jovem.

O projeto a que se refere 0 numero 2 centra-se em temas e problemas perspetivados
e desenvolvidos pelo aluno/formando em estreita ligagao com os contextos de trabalho
e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento de um ou mais
professores/formadores.

. 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.
O produto, objeto ou produgéo escrita ou de outra natureza, bem como o respetivo
relatério de realizagao, a defender na PAP, séo presentes ao juri até data conforme
estipula o artigo 68° deste regulamento.
Os alunos/formandos devem respeitar as fases descritas no numero seguinte do
presente artigo, as quais serédo objeto de avaliagdo auténoma, desenvolvendo o seu
projeto ao longo do ano letivo, tendo, para o efeito, uma hora semanal.

A concretizagio do projeto compreende quatro momentos essenciais:

a) concecgao do projeto;

b) desenvolvimento do projeto devidamente faseado;

c) elaboracéao do relatério final e autoavaliagao;

d) apresentacéao e defesa do projeto perante um juri.

O processo da PAP tem inicio com a elaboragéo do esbogo do Projeto, em que o

formando deve fazer referéncia aos seguintes elementos:

a) tema ou assunto a desenvolver;
b) objetivo geral que se propde atingir;
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c) meios humanos e materiais a utilizar.

Artigo 63°
Designacao dos intervenientes

1. S0 acompanhantes da PAP os professores/formadores da formacdo técnica que
lecionam o 3° ano, a excec¢ao dos casos indicados pela direcéo.

. O acompanhamento da PAP é realizado durante os tempos letivos, destinados para
esse efeito pelos professores/formadores a quem foi atribuida essa fungao.

3. Ao diretor de curso, em articulagdo com a direcdo e com os demais oOrgaos e
estruturas de articulagdo e coordenagdo pedagogica, designadamente o diretor de
turma, compete assegurar a articulagdo entre os professores/formadores das varias
disciplinas, em especial, com os orientadores da PAP e com o professor/formador
orientador da FCT, de modo que sejam cumpridos, de acordo com os calendarios
estabelecidos, todos os procedimentos conducentes a realizagao da PAP.

. A direcdo da escola, em colaboragdo com os 6rgéos e estruturas de coordenagéo
pedagdgica, é responsavel pelo planeamento necessario a realizagcao da PAP.

N

SN

Artigo 64°
Aceitacao e acompanhamento dos projetos

—

. Para que um projeto da PAP seja aceite, os alunos deverédo apresentar ao diretor de
curso € acompanhante da PAP, até 30 de novembro do ultimo ano do curso, uma
proposta de projeto dessa prova onde conste o seguinte:

a) identificagao do projeto;

b) descricao sumaria do projeto;

c) definicdo de meios, materiais equipamentos e outros (quando aplicavel);
d) previsao de custos (quando aplicavel);

e) calendarizagao;

f) parecer do professor/formador orientador;

g) assinaturas dos intervenientes.

2. O Diretor do curso e o professor/formador orientador/acompanhante da PAP devem

analisar o esbogo do projeto, no prazo de quinze dias, verificando a sua viabilidade e

tomarem uma das seguintes decisdes:

a) dar parecer favoravel,
b) sugerir ao formando a reformulagao da sua proposta, dando-lhe o prazo
maximo de 15 dias.

Artigo 65°
Competéncias e direitos do aluno

1. Usufruir de um acompanhamento efetivo durante o desenvolvimento da PAP.

2. Ser ajudado pelo professor/formador acompanhante, pelo diretor de curso e pelo
conselho de turma durante a realizagdo da PAP.
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Ver reconhecido e valorizado o mérito, a dedicagao e o esforco no desenvolvimento da
PAP.

Cumprir, no que lhe compete, a calendarizagdo estipulada no artigo 68°, para a
consecugao do projeto.

. Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no

ambito da PAP.

Utilizar linguagem adequada quer a nivel da expresséao escrita e cientifica, quer a nivel
de expressao oral.

Considerar as sugestdes emanadas pelos professores/formadores acompanhantes e
pelo diretor de curso.

Respeitar a opinido de todos os intervenientes.

Manter as instalagbes em perfeitas condicdes quando parte do projeto € realizado em
contexto de ambiente escolar e/ou extraescolar.

Artigo 66°
Negociagao dos projetos, no contexto da escola e no contexto de trabalho

. A escola deve assegurar todas as condigbes para a realizagdo da PAP, para que os

alunos possam desenvolver o seu projeto.

. A escola deve assegurar a colaboragao de outras entidades, quando os projetos s&o

desenvolvidos em contextos de trabalho de ambiente escolar e/ou extraescolar.

A planificagdo do projeto da prova de aptiddao profissional (PAP), bem como a
concegao do produto a apresentar e a redagao do relatério final podem englobar
parcerias entre a escola e as entidades de acolhimento da formacdo em contexto de
trabalho (FCT).

Artigo 67°
Principais intervenientes e suas competéncias

. Compete aos alunos:

a) escolher o tema do seu projeto, sob orientagéo do professor/formador orientador,
sempre que possivel relacionado com o trabalho desenvolvido na FCT.

b) comparecer a todas as sessdes que o professor/formador orientador estabelecer.

c) elaborar o respetivo projeto dentro dos prazos estabelecidos.

d) elaborar o relatério final.

e) apresentar a sua prova de aptidao profissional perante o respetivo juri e responder
as questdes colocadas.

. Compete ao professor/formador orientador:

a) orientar o aluno/formando na escolha do tema, na elaboracdo do projeto e na
redacao do relatdrio final.
b) informar os alunos dos critérios de avaliagao.
¢) decidir se o relatério estda em condigdes de ser apresentado perante o juri.
d) orientar o aluno/formando na preparagéo da apresentagao da PAP.
e) manter o diretor de curso informado do desenvolvimento do projeto.
Artigo 68°
Elaboragao, calendarizagao e desenvolvimento do projeto
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1. A elaboragao do projeto compreende trés momentos essenciais:

a) concegao do projeto;

b) desenvolvimento do projeto devidamente faseado;
c) autoavaliagcao e elaboracao do relatdrio final.

Fase

Descrigao

1- Elaboracgao da proposta a
apresentar
no primeiro conselho de turma

A proposta do projeto sera entregue ao professor/formador
orientador até 30 de novembro, dois exemplares em suporte
escrito.

2- Analise e apreciagéo do
projeto

Os professores/formadores orientadores, o]
professor/formador da FCT e o diretor de curso analisam a
proposta do projeto, no prazo de duas semanas, sendo
comunicado o resultado ao aluno.

(No caso de nao ser aceite, o aluno/formando tem 15 dias
para o reformular)

3- Apresentagao do projeto ao
conselho
de turma

O diretor de curso apresenta o projeto ao conselho de turma,
na reunido de final do primeiro semestre, que o analisa e
aprova, identificando areas de possivel colaboracdo das
varias disciplinas no desenvolvimento dos mesmos.

4- Desenvolvimento do projeto

O desenvolvimento do projeto e a elaboragdo do relatério
final decorrem a partir de janeiro.

O relatodrio sera entregue até a ultima semana de junho, um
exemplar em suporte escrito e em suporte digital.

5- Analise e avaliagao do
relatorio final

O professor(es)/formador(es) orientador com o diretor de
curso avaliam o relatério final, uma semana apds a entrega.

6- Preparacao para a
apresentagao da
PAP

O professor/formador orientador e o diretor de curso orientam
os alunos na apresentacao publica da PAP, em calendario a
estabelecer.

7- Apresentacado da PAP

A apresentagao da PAP realiza-se, sempre que possivel, na
segunda ou terceira semana de julho, em calendario a
estabelecer, na presenga de um juri.

2. O relatério final integra, nomeadamente:
a) a fundamentacgao da escolha do projeto;
b) as realizagdes e os documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto;
c) a analise critica global da execugdo do projeto, considerando as principais
dificuldades e obstaculos encontrados e as formas encontradas para os

superar;

d) os anexos, designadamente os registos de autoavaliacao das diferentes fases

do projeto e das avaliagbes

intermédias do professor/formador ou

professores/formadores orientadores.
3. Nos casos em que o projeto revista a forma de uma atuagdo perante o juri, os
momentos de concretizacdo previstos nos numeros anteriores poderao ser adaptados

em conformidade.

4. Os professores/formadores orientadores, avaliam e referendam o desenvolvimento do
projeto e aprovam ou nao o relatério final a ser apresentado ao juri.
5. Se o relatério final nao for aprovado tem obrigatoriamente de ser reformulado até obter

aprovacao.
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6. O relatdrio final tem de ser aprovado pelo professor/formador orientador antes de ser
entregue ao diretor de curso.

Artigo 69°
Requisitos formais para o relatoério final

—

O relatdrio final deve ter um aspeto limpo e cuidado.

2. O relatdrio final devera ter no minimo vinte paginas e no maximo trinta paginas, nao
incluindo os anexos.

3. Devera obedecer a uma metodologia no que respeita a organizacdo, a articular com o

professor/formador orientador. Consideram-se fundamentais, de entre outros, os

seguintes aspetos:

a) deve ter uma folha de rosto com o logotipo da escola e da instituicdo de
Formagao em Contexto de Trabalho (caso alguma parte do trabalho tenha sido
desenvolvido na instituigdo), identificacdo do aluno/formando (nome, ano,
turma e numero), ano letivo e titulo do projecto;

b) agradecimentos, caso tenham lugar e se justifique;

c¢) indices (documento, imagens e quadros);

d) introducéo;

e) desenvolvimento;

f) concluséo;

g) anexos;

h) bibliografia. (apresentada de acordo com as normas em vigor);

i) as paginas devem ser numeradas, exceto a capa e o indice;

j) margens superior e inferior com 2 cm e margem esquerda e direita com 2,5 cm;

k) tipo de letra - Arial Narrow ou Time New Roman;

[) tamanho do texto:

e corpo do texto, letra tamanho 12.
e notas de rodapé, letra 8.
o titulos dos capitulos - 16 (negrito e letras maiusculas).
e subtitulos dos capitulos - 14 (negrito e letras minusculas).
¢ 0 espagamento entre linhas deve ser 1,5.
m)todas as imagens devem possuir legenda, incluindo numeragao.

Artigo 70°
Apresentacao e defesa perante um juri

1. O professor/formador orientador determinara se a PAP se encontra em condigbes para
apresentacgao e discussao publicas, com éxito.
2. O juri de avaliagdo da PAP ¢é designado pela diregdo da escola e tera a seguinte
composicao:
a) O(a) Diretor(a) do Agrupamento ou o coordenador das outras ofertas
formativas, que preside;
b) o diretor de curso;
c) o diretor de turma;
d) o(s) professor(es)/formador(es) orientadores do projeto;
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e) um representante das associagdes empresariais ou das empresas de sectores
afins ao curso;

f) um representante das associa¢des sindicais dos setores de atividade afins ao
Curso;

g) uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacao profissional ou
dos sectores de atividade afins ao curso.

. O juri de avaliacdo para deliberar necessita da presenga de, pelo menos, quatro
elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem
as alineas a) a d) e dois dos elementos a que se referem as alineas f) e g) do ponto
anterior, tendo o presidente voto de qualidade em caso de empate nas votagdes.

4. Nas suas faltas ou impedimentos o presidente é substituido pelo diretor de curso.

5. O aluno/formando é convocado por pauta, que estabelecera a hora e o local da defesa

da PAP.

6. A apresentacao e defesa terdo a duragdo maxima de 30 minutos.

7. As classificagbes obtidas pelos alunos na PAP s&o langadas pelo diretor de curso no
programa informatico, antes da reuniao final do conselho de turma.

8. Da decisdo do juri sera elaborada uma ata assinada por todos os elementos
presentes.

9. O aluno/formando que, por razao justificada, ndo comparega a PAP deve apresentar,
no prazo de dois dias Uteis a contar da data da realizacdao da prova, a respetiva
justificagdo a direcdo, podendo aquela ser entregue através do encarregado de
educagao.

10. No caso de ser aceite a justificacdo, o presidente do juri marca a data de
realizagado da nova prova.

w

Artigo 71°
Critérios de classificagdo a observar pelo juri da PAP

1. Os critérios de avaliagdo a considerar quanto ao processo, tendo em conta a proposta
apresentada pelo professor/formador orientador ao juri, sdo os seguintes:

a) qualidade e rigor da expressao e exposigao escritas e dos suportes materiais
que constituem a PAP;

b) nivel de utilizacdo, integracao e aplicacdo dos saberes e competéncias
adquiridas e desenvolvidas ao longo do processo formativo;

c) capacidade, convicgao, coeréncia e credibilidade da defesa da PAP;

d) nivel de articulacdo da PAP, com a realidade laboral abordada e com o mundo
do trabalho em geral;

e) potencialidade de contribuicdo da PAP, para uma efetiva melhoria de uma
atividade ou setor profissional/empresarial ou para a efetiva perspetivacao de
emprego.

2. O diretor de curso, conjuntamente com os professores/formadores que lecionam as
disciplinas da componente de formacédo técnica, decidirdo que peso a atribuir a cada
um dos critérios, podendo acrescentar critérios mais especificos.

Artigo 72°
Avaliagao
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Classificagao Pontos

Projeto Obijetivos /Justificagcao

—

. A avaliagao da PAP é autonoma e integra o céalculo da média final do curso, nos

termos previstos no Diploma 550-C/2004.
Compete ao Juri da PAP:

a) questionar, em matéria que permita evidenciar a cultura técnica e cientifica do
formando, a sua capacidade de analise critica do projeto e algumas qualidades
humanas;

b) proceder a avaliagao da defesa da PAP.

A avaliagao sumativa traduz-se numa escala de 0 a 20 valores. A decisdo sobre a nota
final sera tomada numa reunido, apds a defesa da PAP, em que estardo presentes os
orientadores/acompanhantes e o diretor de curso.

. A avaliacao global do juri corresponde a média aritmética das classificacdes atribuidas

pelos membros do juri.
Consideram-se aprovados na PAP os formandos que obtenham uma classificagao
igual ou superior a dez valores.
A avaliacdo da PAP é classificada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se
aprovados na PAP os alunos com nota igual ou superior a 10 valores.
O calculo da classificagao final da PAP obtém-se pela formula seguinte:
CF = 60% x relatério/produto + 40% x defesa PAP
onde CF — Classificagao final da PAP.
O calculo da classificacao do relatério e da apresentacio/defesa € obtido tendo em
conta os seguintes parametros:
a) relatorio
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Critérios Cotagao Intervalos Cotacgao
Muito pertinente 10
Pertinéncia do tema 10 Pouco pertinente
Projeto A .
Sem pertinéncia 0
e Previsao de custos Exequiveis 10
ExequibilidpRégdwsomdipdtiics 10 Dificil/ exequiveis
Contefido Rigor de linguagem Inexequiveis 32 0
Muito bom 14
Bom 10
Rigor conceptual 14 Razoavel 7
Fraco 3
Congresent Auséncia de rigor 0
60 PONTOS Objetivos atingidos e objetivo& 48 88RYidos 10
Auto-avaliagdo Bom /
RTgOT de MEERE imento e trabalht des Envaloia a0 longa do ] 5]
Realizacao ano raco
Auséncia de rigor 0
Total do Relatorio 120

a. Apresentagdo e defesa
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Muito bom 10
Bom 7
Organizagao 10 Razoavel 5
Fraco 2
Auséncia de organizagao aparente 0
Muito bom 12
Bom 9
Articulagdo formacao escolar -
12 Razoavel 6
e/ou FCT
Fraco 3
Nao articula 0
Muito bom 14
Bom 10
Evidéncia da aquisicdo de -
. c 14 Razoavel 7
competéncias profissionais
Fraco 3
Nao evidencia 0
Muito bom 8
Bom 6
Estrutura 8 Razoavel 4
Fraco 2
Apresentac3o Sem estrutura aparente 0
Bom 6
20 PONTOS | Aspeto 6 Razoavel 3
Mau 0
Adequada 6
llustracao 6 Pouco adequada 3
Inadequada 0
Pontual 8
Cumprimento Com atraso razoavel justificado 4
de prazos Projeto/Relatorio 8 P TT=—— "
3 PONTOS Com atraso razoavel injustificado
Com atraso grande e injustificado 0
Muito Bom 12
Bom 9
Investigagao . .
Recursos utilizados 12 Razoavel
12 PONTOS
Fraco
Inadequados/inexistentes 0
Total 120 120
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Na impossibilidade da concretizacdo da avaliagcdo de um ou mais itens a pontuagao deve
ser distribuida pelos restantes.

Classificacao Cotacao Atr|:u|d Intervalos Coiaga
. . Muito bom 10
Dinamismo
Bom 6
o 10 Suficiente 4
Forma Criatividade Vau 0
20 pontos Utiliza bem 10
Utilizagao TIC 10 Utiliza 5
razoavelmente
Utiliza mal 0
Muito bom 8
8
. Bom 4
. Conhecimento —
Dominio de Insuficiente 0
Conteudo . . Muito bom 12
Resposta imediata
Bom 8
20 pontos | Encadeamento de 12 Razoavel 4
Ideias Mau 0
Correta 8
Linguagem correta 8 Algumas incorrecdes 4
Exposicao Incorreta 0
Explicita . Muito bom 12
Sequéncia adequada Bom 8
20 pontos Organizacio 12 Razoavel 4
9 ¢ Auséncia 0
Exposi¢cdo do processo Muito bom 12
e Bom 8
- . . 12 _
Execugdo | referéncia ao material Razoavel 4
Pratica Auséncia 0
Int tacEo / Muito Bom 8
20 pontos Enxe;srr: Z%ao 8 Bom 4
P ¢ Insuficiente 0
TOTAL 80 pontos

b) a classificagao final da PAP n&o pode ser objeto de pedido de reapreciagéo.
¢) o aluno/formando que, tendo comparecido a PAP, ndo tendo sido considerado
aprovado pelo juri, podera realizar nova prova, no mesmo ano escolar, em data a
definir pelo presidente do 6rgao de Diregdo executiva da escola, em articulagao
com o presidente do juri.
d) a falta de aproveitamento na nova prova determina sempre a impossibilidade de

realizar a PAP nesse ano escolar.
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e) os alunos que, no fim do 3° ano estejam aprovados a todas as disciplinas e néo
tenham sido aprovados na prova de aptidao profissional terdao direito a uma época
especial de apresentagao e defesa, no ano seguinte, em dezembro.

f) a classificagdo da PAP nao pode ser objeto de pedido de reapreciacao.

Artigo 73°
Periodo de revisao

2. Este regulamento sera revisto ordinariamente no final de trés anos e
extraordinariamente por proposta dos diretores de curso ou de mais de metade dos
professores/formadores de um dos cursos profissionais.

Artigo 74°
Legislacao

3. Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados pelo(a) Diretor(a) que os
analisara em colaboragao com os 6rgaos pedagdgicos da escola.

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a data da sua aprovacgao

em Conselho Geral.

Anexo 9

Regulamento dos Cursos de
Educacao e Formacao
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Preambulo
O presente regulamento define a organizagdo, desenvolvimento e acompanhamento dos Cursos de
Educacdo e Formagdo de Adultos (EFA) de nivel basico e secundario. Constituem uma modalidade de
educacéo que confere a equivaléncia ao 9.° Ano de Escolaridade e uma Qualificagéo de Nivel 2 (nivel basico)
ou equivaléncia ao 12.° Ano de Escolaridade e uma Qualificacdo de Nivel 3 (nivel secundario). Os Cursos de
Educacao e Formagéo de Adultos (Cursos EFA) sdo uma oferta de educacgéo e formagado para adultos que
pretendam elevar as suas qualificagdes.

CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito

1.0 presente regulamento estabelece os principios gerais de funcionamento interno, finalidades,

Pagina 218 de 243



procedimentos e organizagdo dos EFA do Agrupamento de Escolas da Caparica e é aplicavel aos seus
utilizadores e destinatarios.

2.0s fundamentos e as normas definidos a propésito dos direitos e deveres da entidade promotora e dos
utentes devem ser tidos em consideragéo nas diferentes etapas do processo do curso, bem como aquando
da sua violagéo.

Artigo 2°
Regulamentacao

Os cursos de Educacao e Formagéo de Adultos (EFA) obedecem as disposi¢cbes regulamentares que regem
esta modalidade de formagéo, em conformidade com o disposto na legislagéo:
- Despacho Conjunto n.° 650/2001, de 20 de julho

- Despacho n.° 26401/2006, de 29 de dezembro

- Portaria n.° 817/2007, de 27 de julho

- Portaria n.° 230/2008, de 7 de margo

- Despacho n.° 3447/2010, de 24 de fevereiro

- Portaria n.° 283/2011, de 24 de outubro

- Portaria n.° 199/2011, de 19 de maio

- Declaragao de Retificagdo n.° 20/2011, de 13 de julho

- Despacho n.° 334/2012, de 11 de janeiro

Artigo 3°
Objeto

1.0s cursos EFA obedecem aos referenciais de competéncias e de formagao aprovados pelo Ministério da
Educacdo e Ciéncia e encontram-se publicitados nos seus sitios oficiais, nomeadamente na Agéncia
Nacional para a Qualificagédo e o Ensino Profissional (ANQEP).

2.Estes cursos desenvolvem-se segundo percursos de habilitagdo escolar ou dupla certificagdo de acordo
com o perfil e histéria de vida dos adultos.

3.0s adultos ja detentores do 3° ciclo do ensino basico ou do nivel secundario de educagédo que pretendam
obter uma dupla certificagdo podem, a titulo excecional, desenvolver apenas a componente de formagéo
tecnolégica do curso EFA correspondente.

Artigo 4°
Destinatarios

1. Os Cursos EFA sao indicados para pessoas:

a) Com idade igual ou superior a 18 anos (a titulo excecional, podera ser aprovada a frequéncia de
formandos com idade inferior, desde que estejam inseridos no mercado de trabalho).

b) Que pretendam completar o 4°, 6°, 9° ou 12° ano de escolaridade. No caso da Escola Secundaria Monte
de Caparica sao oferecidos apenas os cursos correspondentes ao 9° e 12° Ano de escolaridade para
obtencao da qualificagdo de nivel 2 ou 3, respetivamente.

2. Os cursos EFA permitem a conclusdo do nivel secundario de educacgéo aos adultos abrangidos pelo
Decreto-Lei n° 357/2007, de 29 de outubro.

Artigo 5°
Contrato de formacgao e assiduidade

1. O adulto celebra com a entidade formadora um contrato de formagéo, no qual devem ser claramente
definidas as condigées de frequéncia na formag¢ao modular, nomeadamente, quanto a assiduidade e a
pontualidade.

2. A assiduidade do formando concorre para a avaliagao qualitativa do seu percurso formativo.

3. Para efeitos de conclusao do percurso formativo, com aproveitamento e posterior certificacéo, a
assiduidade dos formandos nédo pode ser inferior a 90% da carga horaria total.

4. Sempre que falta, é dever do formando apresentar junto do mediador do curso, no prazo de trés dias uteis
a partir da primeira auséncia, os comprovativos que considerar relevantes e que possibilitem a equipa
técnico -pedagdgica analisar a situacéo e, eventualmente, considerar justificadas as faltas dadas.

5. As faltas consideradas justificadas ndo s&o contabilizadas para o limite estabelecido em 2.

6. A apresentagao sistematica, por parte do formando, de pedidos de justificagdo de faltas, ainda que
comprovadas por documentos oficiais, pode levar a Equipa Pedagdgica a indeferir os mesmos, por
considerar que estes cursos séo, na sua esséncia, modalidades de formacao presenciais.

7. Quando, por falta de assiduidade, o formando deixar de reunir condigbes para a conclusdo do respetivo
percurso formativo, cabe a equipa técnico-pedagogica considera-lo desistente do grupo de formagao em
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que se encontrava inserido, estando prevista a respetiva certificagcao parcial. Esta situagao sera
comunicada por escrito ao formando.

Artigo 6°
Mecanismos de recuperagao

1. A equipa técnico-pedagodgica tracara planos de recuperagdo (compensacéo através da realizagdo de
trabalhos), promovendo o desenvolvimento dos mecanismos necessarios aos objetivos definidos, com
prazos claramente estipulados.

2. Os mecanismos de recuperagido tragcados pela equipa técnico-pedagdgica deverdo incidir sobre as
competéncias ndo adquiridas pelos formandos, decorrentes da falta de assiduidade.

3. Se os formandos ndo cumprirem os planos de recuperagdo nos prazos estipulados pela equipa ou persistir
a auséncia, ndo havera lugar a validagéo.

4. Caso os formandos nao tenham adquirido as competéncias, apesar de assiduos, devera a equipa técnico-
pedagdgica equacionar a hipétese de desenvolver os mecanismos de recuperagdo que considerar mais
ajustados.

5. A reposigéo das sessbes de formacgao ndo lecionadas podem assumir a forma de:

a) Permuta entre docentes, combinada com antecedéncia minima de trés dias, dando conhecimento aos
formandos e érgao de gestédo da Escola;

b) Ocupagéo de tempos livres existentes no horario semanal, depois de acordado entre os formandos e o
formador;

c) Ocupacao de tempos inicialmente previstos como interrupgées das atividades letivas.

6. O processo de reposicdo das sessdes sera acompanhado pelo mediador que, periodicamente, devera
fazer, junto da equipa pedagdgica, um balango entre o volume de formagéo previsto e o efetivamente
cumprido.

Artigo 7°
Gestao da carga horaria

1. O numero de horas de formagdo ndo pode ultrapassar as quatro horas e meia diarias e as vinte e duas
horas e meia semanais.

2. As cargas horarias afetas a componente da formacéo de base e da formagéo tecnoldgica decorrem em
simultaneo, através de uma distribuicao equilibrada, ao longo de cada semana de formacéo.

3. Nos cursos EFA de nivel secundario e de nivel 4 de formagao profissional, o desenvolvimento da area de
PRA deve ter uma regularidade de trés horas, de 4 em 4 semanas.

4. A carga horaria deve adequar-se as caracteristicas e necessidades do grupo em formagao, salvo quanto
ao periodo de formagdo pratica em contexto de trabalho, em que a distribuigdo horaria deve ser
determinada em fun¢&o do periodo de funcionamento da entidade enquadradora.

5. Sem prejuizo do enunciado na alinea anterior, a carga curricular tem de ser integralmente cumprida, para o
que a escola adotara as medidas de gestdo de horarios mais adequados, nomeadamente:

a) a ocupacao integral do horario maximo diario legalmente possivel;
b) ocupacgao das interrupgdes letivas no Natal e na Pascoa, se necessario;
c) prolongamento das atividades letivas até ao final do ano letivo.

Artigo 8°
Direitos e Deveres dos Formandos

1. S&o direitos dos formandos, para além dos consignados em Regulamento Interno:
a) beneficiar da formagao de acordo com o Referencial de Competéncias-Chave, metodologias e
processos definidos;
b) ter acesso a instalagdes, equipamento e materiais compativeis com a tipologia do curso;
c) receber orientagéo e informagao necessaria a sua boa participagéo no curso;
d) beneficiar de um seguro escolar, a celebrar pela entidade, nos termos constantes da respetiva apdlice;
e) obter no final da formagao um certificado de equivaléncia escolar e o diploma.
2. Sao deveres dos formandos, para além dos consignados em Regulamento Interno:
a) ser assiduo e pontual no cumprimento do seu horario;
b) empenhar-se em todas as atividades que integram o processo de formagdo, cumprindo as regras de
funcionamento e bom relacionamento que forem definidas com o grupo de formacéao;
c) abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo para o bom andamento dos
trabalhos;
d) utilizar cuidadosamente e zelar pela conservagao dos bens e das instalagées onde decorre a formagao;
e) justificar as faltas, invocando os motivos que lhes deram origem;
f) proceder ao pagamento do Seguro Escolar.
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CAPITULOII
ORGANIZAGAO PEDAGOGICA

Artigo 9°
Coordenador dos Cursos EFA

1. O Coordenador das ofertas formativas é responsavel pelos procedimentos técnico-administrativos,
designadamente os que se referem ao SIGO (Sistema Integrado de Informagao e Gestado da Oferta
Educativa e Formativa).

2. O Coordenador, em articulagdo com os mediadores, deve zelar para que os dados e certificagdes dos
formandos estejam atualizados no programa JPM.

3. O Coordenador deve articular sistematicamente com os mediadores e reunir o Conselho de Mediadores de
Turma com a regularidade estipulada.

Artigo 10°
Equipa técnico-pedagégica

1. A equipa técnico-pedagogica dos cursos EFA é constituida pelo mediador e pelo grupo de formadores
responsaveis por cada uma das areas de competéncias-chave que integram a formagao de base e, ainda,
pelos formadores responsaveis pela formagao tecnoldgica.

2. Compete a equipa técnico-pedagdgica a organizagao, realizagdo e avaliagdo do curso, nomeadamente:

a) colaborar na articulagéo interdisciplinar;

b) apoiar a agao técnico-pedagdgica dos formadores que a integram;

c¢) contribuir com apoio documental para o dossier técnico-pedagdgico;

d) acompanhar o percurso formativo dos formandos e apoiar a sua transi¢céo para a vida ativa;
e) proceder a avaliagao periodica dos formandos.

3. A equipa técnico-pedagdgica reune no final de cada periodo para acompanhar o desenvolvimento dos
percursos formativos (reunides de monitorizagdo), por convocatéria da diregdo e extraordinariamente,
sempre que seja considerado importante, por convocatéria do mediador de curso.

4. As reunibes ordinarias, assim como as restantes, sao dirigidas pelo mediador de curso.

Artigo 11°
Mediador

1. O mediador é o responsavel direto, junto do grupo de formandos, pelo processo de formagao.
2. Compete ao mediador:

a) Assegurar a articulagéo entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formagdo, assim como entre
estes e a entidade formadora;

b) O mediador é responsavel pela orientagdo e desenvolvimento do diagndstico dos formandos, em
articulagdo com os formadores da equipa técnico—pedagdgica;

c) A funcdo do mediador é desempenhada por formadores e outros profissionais, designadamente os de
orientagéo, detentores de habilitagdo de nivel superior e possuidores de formagao especifica para o
desempenho daquela fungdo ou de experiéncia relevante em matéria de educagdo e formagdo de
adultos;

d) Elaborar um relatério anual da atividade desenvolvida;

e) Coordenar a planificagdo, desenvolvimento e avaliagdo das atividades integradoras;

f) Presidir as reuniées da Equipa Pedagdgica, assegurando que todas as decisées fiquem registadas em
ata;

g) Garantir o cumprimento cabal das horas de formagéao;

h) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no &mbito da formagéo tecnolégica.

i) Manter o dossier técnico-pedagégico atualizado e disponivel na Sala de Diretores de Turma;

j) Registar as faltas dos formandos no programa JPM,;

k) Contactar os formandos sempre que o numero de faltas o justifique e ameace comprometer o
aproveitamento, utilizando as formas mais expeditas, procedendo ao respetivo registo nos processos
individuais;
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I) Assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-as,
selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboragédo do plano da FCT e dos contratos
de formagdo, procedendo a distribuicdo dos formandos por aquelas entidades e coordenando o
acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o orientador e o tutor da entidade
enquadradora responsaveis pelo acompanhamento dos formandos;

m)A funcdo do mediador é desempenhada por formadores a quem sera atribuido ao um crédito de 2
segmentos semanais, na componente ndo letiva, por cada grupo turma, a fim de assegurar a
coordenacgéo da equipa técnico-pedagdgica e o acompanhamento dos formandos.

n)E atribuido ao mediador/formador um crédito de um segmento, por cada grupo/turma para assegurar a
coordenacao do portefolio reflexivo das aprendizagens.

0) O mediador ndo deve exercer fungdes de mediagdo em mais de trés Cursos EFA nem assumir,
naquela qualidade, a responsabilidade de formador em qualquer area de formagéo, salvo em casos
excecionais, devidamente justificados e com autorizagdo da entidade competente para a autorizagao do
funcionamento do curso;

p) A acumulacdo da fungdo de mediador e formador, referida no niumero anterior, ndo se aplica ao médulo
Aprender com Autonomia do nivel basico e a area de PRA, do nivel secundario do curso EFA.

Artigo 12°
Formadores

1. Os formadores s&o os responsaveis diretos pela formagéo cientifica e o desenvolvimento pessoal dos
formandos, em conformidade com o referencial de formagéo.
2. Compete aos formadores:

a) Desenvolver a formacgéo na area para a qual esta habilitado.

b) Elaborar, conjuntamente com os outros elementos da Equipa Pedagégica, o plano de formagao mais
ajustado as necessidades de formagao;

c¢) Participar na construgao, realizagéo e avaliagdo das atividades integradoras;

d) Manter uma estreita cooperagdo com os restantes elementos da Equipa Pedagdgica, em particular no
que diz respeito aos cursos EFA de nivel secundario, no desenvolvimento dos processos de avaliagdo
da area de PRA e na articulagado estreita com o outro formador da mesma area de competéncia--
chave;

e) Colaborar com o Mediador nas iniciativas pedagégicas;

f) Prestar todas as informagdes ao Mediador, nomeadamente reportando ocorréncias, registando os
sumarios e garantindo a assinatura de presenga dos formandos.

Artigo 13°
Dossier técnico-pedagoégico

1. A organizagdo do dossier técnico-pedagdgico é da responsabilidade do Mediador.
2. O dossier técnico-pedagodgico devera conter:

a) O cronograma dos cursos;

b) A relacdo dos formandos;

¢) O horario da turma;

d) O contrato de formagédo com os formandos;

e) As folhas de presenga dos formandos;

f) As justificacdes de faltas;

g) O cronograma dos cursos;

h) As atas das reunides da Equipa técnico-pedagdgica;

i) As grelhas de nivel secundério, mencionando os Resultados de Aprendizagem que suportam a

validagdo em cada UFCD;
j) Materiais pedagogicos.

Artigo 14°
Avaliagao

1.A avaliagdo dos formandos tem em conta os principios da organizagédo por unidades de competéncia e
unidades de formacgao de curta duragao e incide:
a)Sobre as aprendizagens previstas no programa de todas as unidades de todas as componentes (de
base, tecnoldgica e pratica em contexto de trabalho) do percurso formativo;
b) Sobre as competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida do curso.

2.A avaliacdo assume carater diagndstico, formativo e sumativo. Deve assentar na observacdo continua e
sistematica do processo de formacao (avaliagdo processual). Pressupde a consisténcia entre as atividades
de avaliagdo e as atividades de aquisicdo de saberes e competéncias (avaliagdo contextualizada). Recorre
a multiplas técnicas e instrumentos de recolha de informag&o, de acordo com a natureza da formagao e os

Pagina 222 de 243



contextos em que a mesma ocorre (avaliagao diversificada). Implica uma explicitagdo dos critérios adotados
(avaliagdo transparente). Deve fornecer informagao sobre a progressao das aprendizagens dos formandos,
de modo a funcionar como fator regulador do processo formativo (avaliagdo orientadora). Concretiza-se
numa apreciacdo descritiva dos desempenhos que promova a consciencializagdo, por parte do formando,
do trabalho desenvolvido e serve de base a tomada de decisbes (avaliagdo qualitativa).

3.A avaliacdo sumativa pode ocorrer no final de cada unidade de competéncia e de cada unidade de
formacéo de curta duragdo, com a intervencédo do formador e do formando, e é analisada conjuntamente
com o mediador do curso. Tem por fungédo servir de base de decisdo sobre a certificagdo final e a
informagao resultante da avaliagéo é registada no dossier do curso, onde também ficam arquivados todos
os instrumentos de avaliagdo utilizados com os formandos.

4.Sem prejuizo do disposto nas alineas anteriores, nos cursos EFA a avaliagdo formativa ocorre,
preferencialmente, no ambito da area PRA, a partir da qual se revela a consolidagdo das aprendizagens
efetuadas pelo adulto ao longo do curso.

5.A avaliagéo traduz-se na atribuicdo de créditos de acordo com o referencial de competéncias-chave, com
efeitos na definicdo do percurso formativo e na certificagdo dos formandos.

6.No final de cada unidade de competéncia e unidade de formacéo de curta duracédo, o formador da area de
competéncias-chave ou da componente de formagido preenche a documentagido correspondente aos
formandos aprovados, com vista ao seu registo em suporte informatico.

8.No final do curso, as decisées relativas ao aproveitamento dos formandos, em todas as componentes de
formacéo, sdo tornadas publicas.

9.Sempre que o formando n&do consiga obter aprovagdo numa unidade de competéncia ou de formacao de
curta duragao, no tempo inicialmente previsto, deve o formador, em conjunto com o formando e o mediador
do curso, definir os moldes de recuperagéo, ajustando estratégias de ensino - aprendizagem e acordando
novos processos e tempos para a avaliagdo da unidade.

10. Nao estao abrangidos pelo ponto anterior os formandos excluidos por faltas.

Artigo 15°
Certificagao e conclusao

1.No caso dos cursos EFA de nivel basico e de certificacdo escolar, considera-se que a conclusdo com
aproveitamento implica a validagéo de todas as unidades de competéncia (UC) que constituem cada area
de competéncias-chave.

2.No caso dos cursos EFA de nivel secundario de certificacdo escolar, considera-se que a conclusdo com
aproveitamento dos percursos formativos se suporta em dois dos quatro Resultados de Aprendizagem (RA)
de cada uma das Unidades de Formagao de Curta Duragéo (UFCD) que o constituem.

3.No caso dos cursos EFA de dupla certificagdo de nivel secundario, e no que diz respeito as UFCD da
componente de formagdo de base, a certificagdo esta dependente da validagao dos quatro Resultados de
Aprendizagem definidos em cada UFCD.

4.Quanto a componente da formacao tecnoldgica, a certificagdo depende da comprovagéo de aprendizagens
referentes a todos os conteudos formativos contemplados nas UFCD que compdem cada um dos planos
curriculares.

5.De acordo com o percurso formativo definido, estes cursos podem conferir uma dupla certificagdo (escolar
e profissional) ou uma certificagdo apenas escolar ou apenas profissional:

a) Caso conclua com aproveitamento um Curso EFA correspondente a um qualquer percurso
formativo, obtera um Certificado de Qualificagdes.

b) Caso conclua com aproveitamento um Curso EFA de dupla certificagdo, um Curso EFA de
habilitagéo escolar (3° ciclo do ensino basico ou ensino secundario) ou quando, a titulo excecional, concluir
apenas a componente de formagéo tecnolégica (por ja ser detentor da habilitagdo escolar), tera direito a
emissao de um Diploma.

6.No caso de ndo concluir um Curso EFA, o formando vera registadas as Unidades de Competéncia
(componente de formagédo de base dos cursos do ensino basico) e as Unidades de Formagdo de Curta
Duragdo numa Caderneta Individual de Competéncias e obtera um Certificado de Qualificagdes
discriminando as Unidades efetuadas.

7.Para concluséo e certificacdo de um curso de educacgéo e formagado de adultos é requerida a obtengéo de
uma avaliacdo sumativa positiva, com aproveitamento nas componentes do percurso formativo,
nomeadamente na formacgao pratica em contexto de trabalho. Sem prejuizo do numero anterior, nos cursos
EFA de nivel secundario a certificacdo esta dependente da avaliagcdo positiva nas 44 competéncias que
compdem o referencial de competéncias chave dos cursos EFA de nivel Secundario de Dupla Certificagao.
A conclusdo, com aproveitamento, de cursos EFA de dupla certificagdo, confere ainda direito a atribui¢cdo
de diploma, que comprova a conclusdo do respetivo nivel de qualificagdo do Quadro Nacional de
Qualificagdes, nos termos da Portaria n° 782/2009, de julho, e do despacho n°® 978/2011, de 3 de janeiro.

CAPITULO I
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DISPOSICOES FINAIS

Artigo 16°
Visitas de estudo

1.As visitas de estudo/sessdes no exterior, respetivos objetivos e formadores envolvidos devem ser
aprovadas em sede de reunido da equipa técnico-pedagdgica e constar do Plano Anual de Atividades, de
acordo com o estabelecido no Regulamento Interno da Escola;

2.As horas efetivas destas atividades convertem-se em tempos letivos;

3.0s formandos deverao produzir um documento sobre a visita;

4.No caso de os formandos ndo poderem comparecer a visita por motivos devidamente justificados, devera a
equipa técnico- pedagdgica propor a realizagido de tarefas em sua substituigao;

5.As visitas de estudo deverdo ser sumariadas e integradas no cronograma do curso.

Artigo 17°
Disposigoes finais

Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados e decididos pelos 6rgdos competentes da
Escola, tendo em conta a legislagao em vigor.

Anexo 10

REGRAS DE UTILIZACAO DE
CACIFOS
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1. Objeto e ambito
O presente documento define e regula a utilizagao de cacifos por parte dos alunos da

Escola Basica do 2° e 3°ciclos e da Escola Secundaria do Agrupamento de Escolas da
Caparica.

Entende-se por cacifo o compartimento disponibilizado pelas escolas do Agrupamento,
para os alunos guardarem livros e outro material escolar indispensavel a frequéncia das
atividades letivas.

2. Regras gerais de utilizacao

a) Os cacifos sao para uso exclusivo dos alunos da Escola Basica do 2° e 3°ciclos e da
Escola Secundaria do Agrupamento, sendo a sua reserva de utilizagao valida por um ano
letivo.

b) Havendo cacifos disponiveis, qualquer aluno tem o direito a sua requisigao e utilizagao,
nas condigdes previstas no presente regulamento.

c) Para poder rentabilizar o nimero de cacifos disponiveis, cada cacifo podera ser
utilizado por dois alunos, preferencialmente sendo do mesmo ano e turma.

d) O aluno a quem foi atribuido cacifo, tem o dever de o utilizar para os fins indicados no
capitulo “Objeto e ambito” do presente regulamento, e de manté-lo no mesmo estado de
conservagcao em que o recebeu.

e) Caso o aluno verifique que o seu cacifo se encontra com alguma deficiéncia nao
provocada por si, ou lhe pareca ter sofrido qualquer tipo de vandalismo, deve comunicar
urgentemente essa situagcéo a qualquer membro da Diregdo do Agrupamento ou
Coordenador de Escola.

f) Cabe a cada aluno adquirir o cadeado para a seguranga dos seus bens.
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3. Requisi¢ao de Cacifo

a) A requisigao de cacifo é efetuada através de formulario préprio preenchido pelo aluno,
no inicio do ano letivo ou em outra altura desde que existam cacifos disponiveis, e
entregue conforme as instrugdes dadas pelo Agrupamento.

b) O usufruto dos cacifos é intransmissivel. Caso um aluno desista da utilizagdo do cacifo
que lhe foi atribuido, devera dirigir-se aos Servicos Administrativos e transmitir, por
escrito, essa desisténcia. 4. Principios para a atribuicdo de cacifos

a) Caso o numero de cacifos existentes na Escola, nao seja suficiente para as
solicitagdes recebidas, a atribuicdo sera feita por seriagdo dos pedidos, utilizando os
seguintes critérios:

1. Alunos portadores de deficiéncia fisica;

2. Alunos que comprovadamente demonstrem ser portadores de doencas que carecam
de cacifos como forma de alivio do excessivo peso dos materiais escolares que
transportam;

3. Alunos do 5° ano;

4. Ordem cronoldgica de entrada das solicitagdes, feitas até 10 dias apds o inicio das
atividades letivas;

b) Ap6s a atribuigéo de todos os cacifos, criar-se-a uma lista de todos os alunos
interessados no aluguer de cacifos.

4. Contribui¢do para aquisicdo e manutengdo dos cacifos

a) A requisicao dos cacifos € um servigo sujeito a uma contribuicdo anual de 1€ destinada
a manutencgdo e bom funcionamento dos cacifos, efetuada no ato da entrega pedido ao
respetivo Diretor de Turma, e entregue nos Servigos Administrativos da Escola.

5. Normas de utilizagdo

a) Entre o final das atividades letivas e o ultimo dia do més de Junho, os alunos devem
esvaziar por completo o cacifo , depois de confirmado o seu bom uso pelo Assistente
Operacional responsavel.

b) Cada Escola reserva-se no direito de, depois de terminado o prazo referido na alinea a), retirar
todo e qualquer objeto que se encontre no interior de cada cacifo.

¢) O cacifo requisitado devera ter uma utilizagdao permanente e continuada. Se assim nao for, o
aluno podera perder o direito a sua utilizagdo.

d) Considera-se que o cacifo esta a ser utilizado quando tem material escolar do aluno no seu
interior.

f) Sdo motivos para perda do direito a utilizacdo do cacifo:

1. Utilizag3o do cacifo para fins diferentes dos estipulados para o mesmo;

2. A utilizagdo do cacifo para colocacdo de materiais ilicitos ou perigosos;

3. A utilizagdo do cacifo por outros alunos que ndo aquele ao qual foi atribuido cacifo;

4. A pratica de atos de vandalismo sobre o seu cacifo ou sobre o de outros alunos.

g) No caso de perda do direito a utilizacdo do cacifo, esse facto serd comunicado por escrito ao
Encarregado de Educacao e ao aluno, pelo respetivo Diretor de Turma.

6. Normas finais
a) O Agrupamento ndo se responsabiliza pelo furto, extravio ou danos provocados por
terceiros em objetos do aluno depositados no cacifo que Ihe foi atribuido.
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b) A Direcdo reserva-se o direito de aceder aos cacifos dos alunos, sempre que suspeite de
irregularidades graves e/ou situacbes que ponham em risco a comunidade escolar.
c) Nas situacGes omissas neste regulamento, prevalecem as decisdes do Diretor do Agrupamento.

Anexo 11

REGULAMENTO DE AJUDAS DE
CUSTO
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Artigo 1.° - Objeto

Este regulamento tem por objeto regulamentar as deslocagdes em servigo e ajudas de
custo de transporte, tendo como lei habilitante o Decreto-Lei n°® 106/1998, de 24 de
abril, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n® 137/2010, de 28 de dezembiro,
pela lei n° 64- B/2011, de 30 de dezembro, Lei n° 82-B/2014, de 31 de dezembro e
demais legislacdo complementar.

Artigo 2.° - Disposigoes gerais

10.

Os trabalhadores docentes e ndo docentes podem deslocar-se em servigo, durante
o periodo de trabalho, para fora do seu local de trabalho habitual, mediante
autorizacao prévia, nos termos deste regulamento.

A deslocacéo em servigo ocorre por um periodo limitado.

Nao é considerada deslocagao em servigo a que ocorre dentro da area territorial do
AEC.

As deslocagbes em servico podem ocorrer apenas num dia ou em dias
consecutivos, considerando-se, assim, diarias ou temporarias.

Entende-se por deslocacdo diaria aquela que nado impossibilita o
trabalhador de pernoitar no seu domicilio habitual.

Entende-se por deslocagao temporaria a que nao permite a pernoita no domicilio
habitual.

Entende-se por “domicilio necessario” a escola onde o trabalhador exerce fungdes
no dia da deslocagéao.

Na situagéo prevista na alinea h), do ponto 2 do Artigo 3° deste regulamento, o
domicilio necessario é a 12 escola em que, nesse dia, prestou servico.

Por despesas de transporte entendem-se as despesas inerentes a utilizacdo de
meios de transporte a que o funcionario tenha necessidade de recorrer, para se
deslocar entre o local de partida — Sede do Agrupamento — e o de chegada para
cumprimento do servigo previsto.

Entende-se por ajuda de custo a importancia de montante pré-determinado que o
trabalhador recebe no periodo em que esteja em efetivo servigco para além das
viagens de ida e regresso, a fim de fazer face as despesas normais de alojamento e
ou alimentagéo ocasionadas pela deslocacdo em servico.

Artigo 3.° - Modalidades de deslocagao em servigo

Consideram-se deslocagdes em servico as que forem efetuadas, por um tempo
limitado, por trabalhador docente ou ndo docente, para fora do seu local de trabalho
habitual, para a realizagdo de ag¢des que o Diretor classifique como servigo oficial.

Sao consideradas como deslocagdes em servigo oficial, as seguintes:
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a)

b)

d)

e)

)]

h)

Realizagao de trabalhos de curta duracdo, mediante convocatoéria prévia dos
servigos ou organismos do ME:

Participacdo em reunides de trabalho, mediante convocatéria nominal ou por
indicac&o do Diretor, dos servigos ou organismos do ME;

Participacdo em eventos de reconhecido interesse para o Agrupamento apdés
autorizagao pelo Diretor;

Frequéncia de acgbes de formacado por indicacdo do diretor e, como tal,
importantes para a concretizagdo do Projeto Educativo do AEC;

Acompanhamento de alunos em visitas de estudo para os docentes autorizados
pelo Diretor;

Acompanhamento dos estagios profissionais dos alunos dos cursos
profissionais e cursos vocacionais;

Participagdo em programas europeus, mediante autorizagdo prévia do diretor
e desde que a despesa seja elegivel na candidatura respetiva;

Prestacdo de servico docente em varias escolas do AEC, situadas em
localidades diferentes, quando no mesmo dia o professor se desloque a mais do
gue uma escola.

Artigo 4.° - Autorizacao da deslocacgao

1. O pedido de autorizacdo de deslocagdo sera formalizado, pelo menos com 48
horas de antecedéncia, mediante requerimento dirigido ao Diretor do Agrupamento.

2. O pedido de autorizagdo de deslocagcdo ao estrangeiro no &mbito de visita de
estudo ou no ambito de um programa europeu deve ser apresentado com um
minimo 30 dias uteis de antecedéncia e obedecer a legislagdo aplicavel para estas
situagdes, em concreto.

Artigo 5.° - Despesas de Transporte

1. As despesas de transporte efetuadas por trabalhadores docentes e ndo docentes,
quando deslocados em servico devidamente autorizado, serdo reembolsadas de
acordo com as seguintes regras:

a)

b)

c)

d)

Utilizar-se-a preferencialmente o transporte publico sempre que exista entre o
“domicilio necessario” e o local onde decorre a atividade;

Caso o trabalhador seja obrigado, como ultimo recurso, a recorrer a viatura
prépria, devera sempre solicitar uma autorizagao prévia, fundamentando-a;

O uso de viatura propria s6 sera permitido quando o atraso decorrente da
utilizagao do transporte publico implique grave inconveniéncia para o servicgo;

O uso de taxi apenas € autorizado nas seguintes situagdes:

i. quando nao houver transporte publico;
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i. nas situagbes de ligagdo com um transporte publico (ex: comboio),
sobretudo quando o tempo para realizar o percurso necessario o
justifique.

e) O uso de viatura propria quando autorizado, de acordo com as alineas b) e c), é
abonado pelo 0,36€ o quilémetro;

f) A opgéo, ndo justificada, pela utilizagdo de transporte proprio em detrimento do
transporte publico implica o abono pelo valor de 0,11€ o quilémetro;

g) Em caso de impossibilidade de utilizacdo de transporte publico, e sempre que
dois ou mais funcionarios do AEC se desloquem para o mesmo local, no mesmo
periodo de tempo, devera ser partilhada a mesma viatura;

h) O apuramento dos quildbmetros entre o domicilio necessario e o local da
atividade faz-se por recurso ao Google Maps (https://maps.google.pt/);

i) As deslocagdes em servico regem-se pela tabela em vigor.

Para se proceder ao pagamento de despesas de transporte por deslocagbes em
servico é necessario entregar nos SA, até ao 5° dia do més seguinte em que se
verificou a deslocagao os seguintes documentos:

a) O Boletim lItinerario adquirido na papelaria da Escola sede devidamente
preenchido, acompanhado de:

i) Justificacdo da deslocacao (convocatdria ou documento similar);

i) Declaragdo de presenca da atividade que originou a deslocagcdo ou
documento similar.

i) Documento(s) da(s) despesa(s) efetuada(s).

Todas as deslocacgdes efetuadas no més deverao ser registadas no Boletim lItinerario
desse més.

Artigo 6.° - Ajudas de Custo

1.

O valor das ajudas de custo, a abonar, correspondem aos montantes fixados
anualmente, em Portaria do Ministério das Financas.

Os funcionarios que tenham recebido indevidamente quaisquer abonos de ajudas de
custo ficam obrigados a sua reposigdo, independentemente do apuramento de
eventuais responsabilidades.

Quando se proceder ao estipulado no presente regulamento e haja cabimento
prévio, as ajudas de custo serdo suportadas pela fonte de financiamento 311, nos
termos da legislacdo em vigor, com excegdo da participagdo em Programas
Europeus que serdo suportadas pela fonte de financiamento 482.

Para se proceder ao pagamento de ajudas de custo por deslocacdo em servigo é
necessario entregar previamente os documentos previstos no Artigo 5°, ponto 2 a).
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5. S6 ha direito a abono de ajudas de custo nas deslocagbes diarias que se realizem
para além de 20Km do domicilio necessario e nas deslocagbes por dias sucessivos
que se realizem para além de 50Km do mesmo domicilio.

Artigo 7° - Abono de Despesas de Transporte e Ajudas de Custo

3. O pagamento sera feito, mediante autorizagdo da despesa e de pagamento pelo
Conselho Administrativo.

4. As despesas com deslocagbes e ajudas de custo serdo abonadas aos
trabalhadores docentes e ndo docentes através de transferéncia bancaria.

Artigo 8° - Disposi¢oes Finais
1. Quaisquer situagbes ndo previstas neste regulamento deverdo ser colocadas

previamente a apreciacao do Diretor.

2. O presente regulamento sera revisto ou atualizado sempre que julgado necessario,
carecendo de qualquer alteragao de aprovacéao prévia do Conselho Administrativo.

3. A publicacdo ou alteragdo da lei habilitante revoga qualquer disposi¢cdo constante
neste regulamento que a contrarie.

4. A presente revisdo do Regulamento entra em vigor apds aprovacgao pelo Conselho
Administrativo.

Regulamento aprovado pelo Conselho Administrativo em 1 de margo de 2021
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Anexo 12

REGULAMENTO DE
FUNCIONAMENTO DAS
REPROGRAFIAS
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Artigo 1.° - Objeto

O objeto do presente regulamento consiste em definir e regular o funcionamento das
reprografias na Escola Basica da Costa da Caparica e na Escola Basica e Secundaria
do Monte de Caparica, estabelecendo as normas de funcionamento.

Artigo 2.° - Ambito de aplicagao

O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade escolar do AEC e visitantes
autorizados, ficando assim sujeitos a observancia do mesmo.

Artigo 3.° - Funcionamento da reprografia

1.

O horario de funcionamento é definido anualmente pela Dire¢do do AEC, devendo
estar exposto em local visivel e divulgado na pagina eletronica do agrupamento.

O funcionamento da reprografia é assegurado por um(a) assistente operacional.

O atendimento dos utentes respeitara a ordem de chegada, sem prejuizo dos
utentes que tém prioridade no atendimento, nos termos da legislagdo em vigor.

A aquisicdo dos servicos da reprografia deve ser realizada mediante a
apresentacao do cartdo de identificacao de utente do AEC que devera ter um saldo
suficiente para os servigos a prestar.

No caso de outros utentes, quando devidamente autorizados, a aquisicdo dos
servigos da reprografia deve ser realizada mediante pagamento em numerario.

Caso o sistema integrado de gestao escolar (GIAE) nao esteja em funcionamento,
a aquisigao dos servigos da reprografia deve ser realizada mediante pagamento em
numerario.
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7. O precario dos servigos da reprografia para uso particular ou externo é definido
pelo Conselho Administrativo e devera estar afixado em local visivel na reprografia.

8. A aquisigcao dos servigos da reprografia com custo associado obriga a emisséo de
um recibo de pagamento.

Artigo 4.° - Servicos prestados

1. Na reprografia estdo disponiveis os seguintes servigos:
a) Fotocopias;
b) Impressdes;
c) Encadernacgoes;
2. Sao consideradas sem custo as impressdes e/ou fotocépias:

a) De documentos de avaliagdo de alunos (exames, testes, fichas de avaliacao e de
trabalho);

b) De documentos relativos ao desempenho do cargo de Diretor de Turma
e/ou Diretor de Curso no ambito do processo de avaliacdo e
comunicagao com os encarregados de educacéo;

c) De documentos considerados de relevo para o processo educativo, autorizadas
pela Direcao;

d) Destinadas ao funcionamento de diferentes servigos do agrupamento;

e) Destinadas a comunicacdo escola/comunidade educativa, autorizadas pela
Direcéo.
As impressdes e/ou fotocopias para uso nas atividades letivas e/ou no desempenho
doscargos atribuidos ao pessoal docente esta sujeito a um plafond associado ao cartdo
de identificagao, cuja gestao é da responsabilidade do docente

3. O plafond associado ao cartdo de identificacdo do pessoal docente é
definido anualmente pela direcdo em fungcdo do numero de alunos e
cargos desempenhados pelo docente.

4. O plafond associado ao cartdo de identificagao atribuido a outros servigos
do agrupamento é definido anualmente pela direcdo em fungdo das
necessidades de cada um destes, podendo ser aumentado quando
justificada essa necessidade e havendo disponibilidade orgamental.

5. A impressao/fotocopia a cores deve ser utilizada excecionalmente e
necessita de autorizagcdo da direc&do, exceto quando solicitada para uso
particular.

Artigo 5.° - Requisi¢ao e aquisicao de impressoes/fotocépias

1. Os docentes, os servicos administrativos, as assistentes operacionais e
técnicas poderdo requisitar a impressao/fotocopias por e-mail para os

Pagina 234 de 243



enderegos eletronicos das reprografias das Escolas Basica da Costa da
Caparica e Escola Basica e Secundaria do Monte de Caparica ou entregar
em suporte de papel na Reprografia a requisigdo de
impressdes/fotocépias, devidamente acompanhada dos documentos
originais, com uma antecedéncia minima de 48 horas (dias uteis).

2. O envio de e-mail devera cumprir as seguintes regras de preenchimento:

a) No campo “Assunto” devera constar a identificagdo da conta de
docente, utilizada internamente no agrupamento, seguido do tipo de
documento a imprimir/fotocopiar;

b) No corpo da mensagem devera constar o numero de fotocopias a
executar e o tipo de impressao pretendida (tamanho da folha; P&B/cor;
etc.);

c) Em anexo devera constar o documento a imprimir/fotocopiar no formato
“PDF” para garantir que nao perde a formatagao pretendida.

d) No corpo de texto do email deve constar ainda a identificagdo do
requisitante, a(s) turma(s) a que se destina(m), o numero de
exemplares a fotocopiar e a data de entrega pretendida.

3. Para imprimir/fotocopiar o documento os docentes, alunos, assistentes
operacionais e técnicas devem dirigir-se a reprografia e solicitar ao(a)
assistente operacional a sua impressado identificando o nome do
documento o qual sera impresso/fotocopiado e eliminado da area da
reprografia.

4. As impressoes/fotocopias solicitadas devem ser levantadas pelos utentes
no horario de funcionamento da reprografia.

5. O servico relacionado com testes e exames tem prioridade sobre todos os outros.
Artigo 6.° - Disposigoes finais

1. Os casos nao previstos no presente regulamento serdo resolvidos pelo diretor do
AEC.
A aplicacdo do presente regulamento sera acompanhada de forma continua podendo
proceder- se a sua revisdo sempre que esta permita uma pratica mais eficiente na
utilizagao do cartao de identificacao.
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Anexo 13

REGULAMENTO DO
FUNCIONAMENTO DOS
REFEITORIOS ESCOLARES
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CAPITULO |
INTRODUGAO

Artigo 1.°

(Conceito)
O refeitorio escolar integra-se nos servicos de Acgado Social Escolar, destinado a
assegurar aos seus utentes uma alimentagdo correta e equilibrada, em ambiente
condigno, complementando a fungao educativa da escola, com reflexos positivos no
desenvolvimento pessoal e social das criangas e jovens.

Artigo 2.°
(Ambito de Aplicagao)
O presente regulamento aplica-se aos utentes dos refeitérios, bem como a todos os
funcionarios que ai desempenham a sua atividade.

CAPITULOII
CONDIGOES DE ACESSO AO REFEITORIO
Artigo 3.°
(Horario de funcionamento)
1. O refeitdrio escolar funciona de segunda a sexta-feira, durante os periodos letivos:
a) Das 12:00 as 14:00 nas escolas do 1°ciclo e pré-escolar
b) Das 12:30 as 14:30 na escola basica da Costa da Caparica e na EBSMC
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2. Nas interrupgdes letivas, os estabelecimentos de 1° ciclo e jardim de infancia mantém
o funcionamento do refeitério escolar para os alunos que frequentam a Componente
de Apoio a Familia (CAF — 1° Ciclo), as Atividades de Animagéo e Apoio a Familia
(AAAF — pré —escolar) e/ou para alunos carenciados.

Artigo 4.°
(Acesso de utentes)
O acesso aos refeitorios de cada estabelecimento destina-se a todos os alunos, pessoal
docente e n&o docente, bem como a visitas ou outras pessoas em servigo na escola,
devidamente equipados com bata, touca e luvas.

Artigo 5.°
(Formas de acesso)
1. O acesso ao refeitdrio é feito mediante pagamento/marcagao prévia da refeigao.
2. O controlo do acesso, bem como a supervisdo da fila, sdo feitos por Assistentes
Operacionais (AQO) de servigo ao local.
3. Nos Jl e EB do 1° ciclo, o controlo dos almogos é feito através da plataforma “Almada
Cresce Contigo” da CMA, por AO designada(s) para esse servico.

CAPITULO 1lI
CONTROLO E GESTAO)
Artigo 6.°
(Responsabilidade do refeitério)
A Coordenadora/Responsavel de Estabelecimento designara um Assistente Operacional
pelo acompanhamento, no local, do funcionamento do servico e supervisdo do
cumprimento das normas definidas no presente regulamento.

Artigo 7.°
(Fornecimento das refeigoes)

1. Os utentes devem lavar as maos antes das refeicdes e de seguida dirigir-se para a
linha de self-service a fim de se servirem, na Escola Basica 2/3 da Costa da Caparica
e na Escola Secundaria do Monte de Caparica.

2. Terminada a refeigdo, os tabuleiros (nas escolas onde existam) deverao ser
entregues no respetivo local de recolha.

3. O processo de fornecimento/acompanhamento das refeicbes a criancas dos Jl e
alunos das EB do 1° ciclo, sera coadjuvado por vigilantes contratadas por protocolo
com a CMA e AO dos estabelecimentos de ensino, em numero suficiente, tendo a
atencao a faixa etaria.

4. Devera ser promovido, no refeitério, um tempo de qualidade educativa, inerentes as
relagbes de convivio e de cidadania que este espago escolar suscita.

5. O refeitério fornecera apenas o almoco.

CAPITULO IV
PREGOS E FORMAS DE AQUISIGAO
Artigo 8.°
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(Precario)
O valor a pagar pela refei¢cao é diferente para alunos e outros utentes, sendo fixado
anualmente mediante publicacido em Diario da Republica.
Os alunos apoiados pela A¢ao Social Escolar:
a) Integrados no escaldo A, terdo a sua refeicdo comparticipada na totalidade;
b) Integrados no escaldo B, terdo a sua refeicao comparticipada em 50%.

Artigo 9.°
(Forma e local de pagamento)
A marcacao das refeicdes devera ser efetuada:
a) Através de informagao prévia por parte do encarregado de educagéo, no pré-
escolar e 1° ciclo;
b) Antecipadamente, através de marcacao no cartdo eletronico, nas EB da Costa
da Caparica e na Basica e Secundaria do Monte de Caparica.
E possivel efetuar a marcacéo de refeicdes no préprio dia:
a) Até as 10h nos Jl e EB do 1° ciclo, tendo neste caso o acréscimo de uma
taxa/multa definida anualmente;
b) Até as 10:30 na EB da Costa da Caparica e na Basica e Secundaria do Monte
de Caparica, tendo neste caso o acréscimo de uma taxa definida anualmente.
O acesso as refeigdes no pré-escolar e no 1° ciclo é garantido mediante o
carregamento prévio do cartdo do aluno e agendamento das refeicdes. O modo de
carregamento encontra-se explicitado nas Regras Funcionamento e Gestdo dos
Refeitérios Escolares aprovadas pela Camara Municipal ( consulta em
https://www.cm-almada.pt/viver/educacao/refeitorios-escolares).
No caso de incumprimentos, sera a entidade responsavel e/ou os servigcos municipais
a informar o utente da suspensao do servigo.

Artigo 10.°
(Falta de comparéncia as refeigoes)
Sempre que um utente preveja ndo almogar num dia para o qual marcou almogo
devera proceder a alteragdo da data da refeigéo, do seguinte modo:
a) Até as 10:30 do proprio dia, na secretaria das EB da Costa da Caparica e na
Basica e Secundaria do Monte de Caparica;
b) No dia anterior ou em caso excecional, até as 10h do proprio dia, nos JI e EB
do 1° ciclo
Nas EB do 1° ciclo e pré-escolar, os alunos que tém almogo marcado (incluindo os
que tenham escaldo A ou B atribuido) e ndo almocem sem aviso/justificacéo, ficarao
sujeitos ao pagamento da refeigado na integra.
Os alunos das EB da Costa da Caparica e na Basica e Secundaria do Monte de
Caparica que, repetidamente marquem almogo e ndo almocem sem justificacéo,
ficarao sujeitos aos seguintes procedimentos:
a) Comunicagao da situacao ao aluno ou Encarregado de Educagado no sentido
de este ser envolvido na resolu¢édo do problema;
b) Apds a 3?2 ocorréncia, sera aplicada medida sancionatéria, que consta do
pagamento do valor total da refeicéo, até ao valor de 1,68€;
c) Numa situagao de ultimo recurso, desencadear um procedimento para impedir
a aquisi¢cao de novas senhas, até ao pagamento das refeicoes em falta;
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d) Contacto com a Comissao de Protegéo a Criangas e Jovens (CPCJ) se for
considerado que a situacao indicia a possibilidade de negligéncia dos EE face
ao seu educando.

4. Nos dias em que o refeitério ndo servir refeicdes, por motivos alheios aos utentes, os
almocos adquiridos, sempre que possivel, serdo transferidos para o dia seguinte.

5. Os utentes com refeicdo marcada e que ndao comparecam no refeitério dentro do
horario estipulado, sem justificacdo, nem informem previamente desse facto, nao
poderdo utilizar a respetiva marcacdo noutro dia, nem serdo reembolsados da
importancia despendida.

CAPITULO V
REFEICOES E EMENTAS
Artigo 11.°
(Composicao das refeigoes)

1. A refeicdo é composta por uma sopa, um prato de carne ou peixe, pao, uma peca de
fruta ou um doce ou iogurte e agua.

2. As refeicbes devem ter uma quantidade razoavel e equilibrada de alimentos, tendo
em conta a idade e as necessidades de cada crianga, de acordo com as capitagdes
estipuladas pelo Ministério da Saude.

3. O fornecimento do prato de peixe ou carne nao é de considerar como alternativa na
mesma ementa, mas sim em dias diferentes.

4. Poderdao eventualmente servir-se refeicbes de dieta, por motivos de saude
devidamente justificado.

5. Os pais/Encarregados de Educagdo devem informar a coordenadora/responsavel
pelo estabelecimento por escrito, sobre as alergias/dietas alimentares dos seus
educandos, comprovando com relatério médico.

Artigo 12.°
(Confegéao)
1. A confecdo das refeicdes é da responsabilidade da equipa de pessoal afeta:

a) A empresa concessionaria do refeitorio na EB23 da Costa da Caparica e na
Secundaria do Monte de Caparica, mediante concurso desencadeado pela
Direcao-Geral dos Estabelecimentos Escolares (DGEStE);

b) A empresa concessionaria do refeitério, nos JI e EB do 1° ciclo, mediante
concurso desencadeado pela Camara Municipal de Almada.

Artigo 13.°
(Elaboragédo e Afixagao das Ementas)
1. A elaboragdo das ementas é da responsabilidade:
a) Dos Servigcos de Acao Social Escolar da DGEstE, para a EB2 da Costa da
Caparica e para a Basica e Secundaria do Monte de Caparica;
b) Da empresa concessionaria e da Autarquia, para os Jl e EB do 1° ciclo;
2. A ementa semanal é divulgada / afixada:
a) Na pagina WEB do Agrupamento no portal GIAE na EB da Costa da Caparica
€ na Basica e Secundaria do Monte de Caparica;
b) No site da Autarquia (Plataforma Almada Cresce Contigo), no placard de
informagéo, junto ao portdo de entrada, nas Jl e EB do 1° ciclo;
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3. A titulo excecional e devidamente justificado, a ementa podera sofrer alteragdes de
ultima hora.

Artigo 14.°
(Avaliacao das refeicoes)

1. No pré-escolar e 1° ciclo a avaliagdo das refeicbes é feita diariamente, pelos
responsaveis através do preenchimento de um formulario na plataforma Almada
Cresce Contigo;

2. Na EB23 da Costa da Caparica e para a Secundaria do Monte de Caparica a
avaliagdo das refeicbes ¢é feita diariamente, pelos responsaveis, através do
preenchimento de um formulario, e introduzido pela responsavel pelo refeitdrio na
plataforma RECORRA. Mensalmente, sdo aplicados inquéritos de satisfacdo a uma
amostragem dos seus utentes.

CAPITULO VI
REGRAS DE UTILIZAGAO E FUNCIONAMENTO
Artigo 15.°
(Regras a observar pelos utentes)
1. Os utentes séo obrigados a conhecer e observar as seguintes regras:
a) Nas EB da Costa da Caparica e para a Basica e Secundaria do Monte de
Caparica devem ir buscar o tabuleiro e dirigir-se a mesa, respeitando os outros
utentes;

b) Na&o levar brinquedos para o refeitério;

c) nao estar a utilizar os telemoveis;

d) Ter uma postura correta a mesa;

e) Ultilizar corretamente os talheres a mesa;
f) Comer em siléncio ou falar em voz baixa;

) Acatar as observacgodes feitas pelo pessoal afeto ao refeitério;
) N&o brincar com a comida, com a agua nem com outros utensilios;
No final da refeicdo, arrumar a cadeira e colocar o tabuleiro no espacgo
adequado;
j) Os alunos dos 2° e 3° ciclos e secundario nao devem permanecer apds a
refeicao;
k) Os alunos do pré-escolar e do 1° ciclo ndo devem sair do refeitério sem
autorizagao das AO responsaveis pela vigilancia do turno;
I) A saida do refeitério deve ser feita de forma ordeira;
m) N&o deitar lixo ou objetos ao chéo.
2. Os adultos presentes no refeitério devem educar as criangas para comerem a
refeicdo completa.
3. Se necessario, podera haver repeticoes, desde que se tenha comido a sopa.

0 Q

~

Artigo 16.°
(Regras a observar pelos funcionarios do refeitério)
Os funcionarios afetos ao refeitério devem observar as seguintes regras:
a) Antes de entrar ao servigo, observar todas as regras de higiene indispensaveis
na preparacgao, confecao e fornecimento das refeigcoes;
b) Nao tocar ou guardar medicamentos ou produtos de limpeza, na zona de
laboracéo;
¢) Manter os locais de trabalho sempre limpos e arrumados;
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d) Utilizar o fardamento especifico, somente no refeitério e nos periodos de
laboracéo;

e) Durante a confegcdo do servico de refeicdes s6 € permitida a entrada na
cozinha a pessoal diretamente relacionado com a distribuicao das refeigdes,
desde que devidamente equipado.

CAPITULO VII
DISCIPLINA
Artigo 17.°
(Infragao)
O incumprimento das regras previstas no artigo 15.° determinam a comunicagéo
obrigatéria do facto a professora titular de turmal/diretor de turma ou
coordenacao/direcao e, posteriormente, ao encarregado de educacao.
A violagao das regras, pelo aluno, de forma reiterada e/ou em termos que se revelam
perturbadores do funcionamento normal do refeitério, constitui infracdo disciplinar
passivel da aplicagdo de medida disciplinar, nos termos do artigo 19.°.

Artigo 18.°

(Participagao de ocorréncia)
O docente ou membro do pessoal ndao docente que presencie comportamentos
suscetiveis de constituir infracao disciplinar deve fazer um registo de ocorréncia.
Os alunos que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar
deve comunica-los imediatamente ao educador/professor titular de turma/diretor de
turma ou coordenador/direcao.
No caso de o professor titular de turma/diretor de turma considerar os
comportamentos graves ou muito graves, deve participar, no prazo de um dia util, ao
Diretor do Agrupamento de Escola, com coordenador de Estabelecimento.

Artigo 19.°
(Finalidade das medidas disciplinares)

Todas as medidas disciplinares prosseguem finalidades pedagdgicas, visando, o
cumprimento dos deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores e dos
demais funcionarios, bem como a segurancga de toda a comunidade educativa.

As medidas disciplinares visam ainda garantir o normal prosseguimento das
refeicbes, a correcdo do comportamento perturbador e o reforgco da formacgéo civica
do aluno.

Artigo 20.°
(Medidas disciplinares)

Sem prejuizo de outras medidas que venham a estar contempladas no Plano de Agao
para a Promogdo da Disciplina, podem ser aplicadas as seguintes medidas
disciplinares:

a) A adverténcia;

b) A ordem de saida do refeitério;
c) Arealizagéo de tarefas no refeitorio;
d) O condicionamento no acesso ao refeitério para utilizagdo do servigo de

refeicoes.
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A adverténcia consiste numa chamada verbal de atengcdo ao aluno, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das refeicbes, sendo da
competéncia do educador/professor titular de turma/diretor de turma ou de qualquer
outro professor ou membro do pessoal docente.

A ordem de saida do refeitério escolar € da competéncia do pessoal de servico no
refeitério e implica que termine a refeicdo noutro espago escolar (se houver
alternativa) ou noutro momento (sem prejuizo das atividades letivas).

A aplicagédo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno, da medida de ordem
de saida do refeitério escolar, pela terceira vez, implica a analise da situacdo em
conselho de estabelecimento/turma, tendo em vista a identificagdo das causas e a
pertinéncia da proposta de aplicagao de outras disciplinares, nos termos do presente
regulamento.

Na aplicagao da medida prevista na alinea c) do n.° 1, compete a professora titular de
turma/diretor de turma a que o aluno pertenca.

A aplicagdo da medida prevista na alinea d) do n° 1 é da competéncia do
Presidente/Diretor do Agrupamento de Escolas que, para o efeito, procede a audigao
do professor titular da turma/diretor de turma a que o aluno pertenca.

O cumprimento das medidas realiza-se em periodo suplementar das atividades
letivas.

CAPITULO VIII
DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 21.°

(Reclamacgoes)
As reclamacgdes sobre o funcionamento do refeitério devem ser comunicadas, por
escrito, a Direcdo do Agrupamento.
Em situacdo de desacordo entre este Regulamento e as Normas de Funcionamento
da Autarquia, prevalecem estas ultimas.
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