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REGULAMENTO INTERNO DA ESCOLA PROFISSIONAL MONSENHOR JOAO
MAURICIO DE AMARAL FERREIRA

PREAMBULO

O presente Regulamento Interno tem como objetivo primeiro contribuir, de forma
decidida, para a eficacia da acdo educativa/formativa da Escola.

Mediante ajustamento e regularizacéo de procedimentos concretos, que fazem
parte integrante da vida escolar, é nosso propésito cumprir os objetivos a que a Escola
Profissional Monsenhor Jo&o Mauricio de Amaral Ferreira — doravante designada de
EPMIMAF - se propde e que sdo observaveis, quer no seu Projeto Educativo, quer no
presente Regulamento.

E de capital importéncia que todos os intervenientes no processo
educativo/formativo tenham consciéncia da enorme expectativa, no que concerne ao
que é esperado da Escola e de cada um dos seus membros. A Escola cumpre, entre
outros objetivos, incutir atitudes, valores e comportamentos dignos de cidad@os aptos a
participar na construcdo de uma ordem social justa, solidaria e democrdtica. Esta &,
pois, a orientacdo estratégica transversal a todo o processo educativo/formativo.

——
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CAPITULO | - Disposicées Gerais
Artigo 1.° - Ambito

1. O Regulamento Interno define as normas de funcionamento da EPMJMAF.

2. No ambito da legislacdo vigente e aplicada as organizagdes de ensino, é definido o
funcionamento da Escola, de cada um dos seus érg&os de gestdo e administracdo, das
suas estruturas de orientacd@o e dos servicos de apoio educativo/formativo, bem como
os direitos e deveres da comunidade escolar.

Artigo 2.° -Natureza Juridica

1. A EPMJMAF é um estabelecimento de ensino de natureza privada, de que é proprietaria
a Fundacéo Maria Isabel do Carmo Medeiros.

2. A EPMIMAF goza de autonomia cultural, cientifica, pedagégica, administrativa e
financeira e estd apostada n&o sé na concretizagdo de objetivos educativos/formativos,
mas também na valorizac@o de recursos humanos, dos quais se espera a aquisicdo de
saberes e competéncias profissionais capazes de responder eficazmente as exigéncias

do mercado de trabalho.

Artigo 3.° - Missao
1. A EPMJMAF tem como miss@o organizar a formacéo nos diversos niveis de educacéo e
formag&o integrados em percursos diversiticados de qualificacdo profissional, com vista
a dotar os jovens e adultos que a procuram dos saberes e competéncias que lhes
propiciem uma melhor insercdo no mundo do trabalho, devendo também contribuir para
a melhoria do nivel cultural e educacional da populacdo e para o desenvolvimento da
regido em que se insere.
Artigo 4.° - Visao
1. A EPMJMAF pretende ser uma instituicdo de referéncia n&o sé para a regido onde se
encontra inserida, mas a nivel nacional, pela qualidade do modelo de formagéo que
aplica e da defesa de uma cidadania ativa, participante e empreendedora.

Artigo 5.° - Objetivos

1. Possibilitar a qualificac&o de jovens através de uma formacdo profissional adequada;

2. Facultar aos jovens da Regido a escolha de um modelo educativo alternativo ao sistema
regular de ensino;

3. Favorecer a orientacdo e formacdo profissional dos jovens;

4. Contribuir para a formacéo integral dos jovens, proporcionando-lhes, designadamente,
preparacdo adequada para um exercicio profissional qualificado;

5. Contribuir para a realizagéo pessoal e profissional dos jovens, possibilitando o contacto
com o mundo do trabalho e experiéncia profissional;

6. Dotar as estruturas concelhias e regionais de quadros intermédios;

7. Valorizar e potencializar os recursos humanos da regido desenvolvendo e reforcando
parcerias.

8. Desenvolver mecanismos de aproximacdo entre a EPMIMAF e as instituicdes

econdmicas, profissionais, associativas, sociais e culturais, do respetivo tecido social;
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9. Promover, conjuntamente com outros agentes e instituicdes locais, a concretizacdo de
um projeto de formacdo de recursos humanos qualificados que responda as
necessidades do desenvolvimento integrado do Pais, particularmente nos émbitos local e
regional;

10.Facultar aos formandos uma sélida formagéo geral, cientifica e tecnolégica, capaz de
os preparar para a vida ativa e para o prosseguimento de estudos;

11.Facultar aos formandos contactos com o mundo do Trabalho e experiéncia profissional,
preparando-os para uma adequada insercdo socioprofissional;

12.Incutir e desenvolver nos formandos uma mentalidade empreendedora, com vista a
enfrentar positivamente os desafios pessoais e profissionais impostos pelos tempos
presente e futuro;

13.Educar os formandos na cidadania, incutindo-lhes atitudes e valores consenténeos com

a sociedade democrdtica, a solidariedade, o espirito critico e civismo.

Artigo 6.° - Divulgacdo do Regulamento Interno
1. O Regulamento Interno da EPMJMAF, além de poder ser consultado na biblioteca e na
sala de formadores pela comunidade educativa, estd disponivel na pagina na internet
da Escola e é divulgado e explicado, aos formandos e encarregados de educacdo, no

inicio do ciclo formativo, e sempre que aquele seja objeto de alteracdo.

CAPITULO I - Estrutura Orgénica
Artigo 7.° - Orgéos
1. A estrutura orgénica da EPMJMAF compreende os seguintes 6rgdos:
a) A Direcao Geral;
b) A Direc&io Técnico-Pedagégica;
c) O Conselho Pedagégico;
d) O Conselho Consultivo.

Secgdo | - Direggo Geral
Artigo 8.° - Composigao
1. A Direcdo Geral é composta por:
a) Diretor Geral, que preside;
b) Diretor Técnico-Pedagdgico;
c) Diretor Administrativo-Financeiro.
2. Sem prejuizo da legislacdo aplicavel as escolas profissionais, as competéncias dos
membros da Direcdo Geral, a designacdo, a forma de substituicdo e o mandato
encontram-se definidos nos Estatutos da EPMJMAF.

Artigo 9.° -Funcionamento
1. A Direcdo Geral reine mensalmente e, a titulo extraordinério, sempre que for
convocada pelo seu presidente.
2. As decisdes da Direco Geral sdo tomadas por maioria absoluta, tendo o presidente

voto de qualidade em caso de empate. A
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3. A convocatéria, com a ordem de trabalhos, é da responsabilidade do presidente da
Direcéio Geral e divulgada através de meios idéneos, sem prejuizo de 48 horas de
antecedéncia, no minimo.

4. De todas as reunides da Direcdo Geral sdo lavradas atas, as quais, depois de lidas e
aprovadas, s&o assinadas pelos participantes.

5. As reunides da Direcdo Geral ndo devem ultrapassar as duas horas e meia, a menos
que haja vontade expressa de todos os seus membros.

Seccdo Il - Diregao Técnico-Pedagégica
Artigo 10.° - Natureza
1. A Direcdo Técnico-Pedagédgica é o érg&o que define, dirige, orienta e coordena a
atividade técnico-pedagégica com vista & prossecucdo dos objetivos da EPMJMAF, no
respeito pelos principios consagrados na legislacao aplicavel as escolas profissionais.

Artigo 11.° - Composigdo
1. A Diregdo Técnico-Pedagégica é composta por:
a) Diretor Técnico-Pedagégico, que preside;
b) Diretor Geral;
¢) Um coordenador, por ano e curso ministrado.
2. Os coordenadores dos cursos e acdes de formacdo de curta duracéo sdo representados

nesta Direcéo pelo Diretor Técnico-Pedagdgico.

Artigo 12.° - Competéncias
1- S&o competéncias da direcdo técnico-pedagégica:

a) Conceber e formular o projeto educativo da escola e adotar os métodos necessarios
a sua realizagéo;

b) Aprovar o projeto educativo da escola;

¢) Coordenar a aplicacéo do projeto educativo da escola;

d) Assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos dos formandos e realizar
praticas de inovacdo pedagdgica;

e) Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execucéo das
orientacdes curriculares, bem como as atividades de animacéo socioeducativa;

f) Orientar tecnicamente em matéria pedagégica toda a acdo do pessoal docente,
técnico e auxiliar;

g) Organizar, de acordo com as normas da EPMJMAF, a distribuicdo do servico
docente e ndo docente;

h) Propor & Direcdo Geral o horério de funcionamento da EPMJMAF, de acordo com
as necessidades dos formandos e das suas familias, salvaguardando o seu bem-
estar, o sucesso pedagégico e as normas da EPMJMAF;

i) Organizar e oferecer os cursos e demais atividades pedagégicas e certificar os
conhecimentos adquiridos;

i) Planificar as atividades curriculares e extracurriculares;

A
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k) Analisar e aprovar as atividades curriculares e extracurriculares a inscrever no
plano anual de atividades da EPMJMAF;

) Aprovar o plano anual de atividades da EPMJMAF e respetivo relatério de
execucdo;

m) Garantir a qualidade de ensino;

n) Promover a planificacdo e o cumprimento dos planos e programas de estudo;

o) Analisar e aprovar as planificacdes modulares;

p) Promover a definicao dos critérios de avaliac&o e supervisionar a sua aplicacao;

q) Analisar e aprovar os critérios de avaliacdo das aprendizagens dos formandos;

r) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos formadores e formandos da
EPMJMAF;

s) Aprovar acdes de formacdo do pessoal docente e ndo docente;

t) Analisar e aprovar atividades de remediacdo e enriquecimento, com vista a superar
dificuldades decorrentes do processo de aprendizagem dos formandos;

u) Participar na inventariacdo de necessidades de equipamentos, recursos didaticos e
estruturas de apoio conducentes & qualidade e inovacdo do ensino ministrado na
EPMJMAF;

v) Apreciar, pronunciarse e apresentar propostas de protocolos a estabelecer com
outras escolas, empresas e entidades;

w) Aprovar anualmente o calendério escolar;

x) Apreciar e emitir parecer vinculativo sobre propostas de regulamentos;

y) Conceber, organizar e acompanhar, sempre que se justifique, o processo de
selecéo dos candidatos a formandos.

Artigo 13.° - Funcionamento

1. A Direcado Técnico-Pedagégica retne mensalmente e, a titulo extraordindrio, sempre que
for convocada pelo seu presidente.

2. As decisdes da Direcdo Técnico-Pedagdgica sdo tomadas por maioria absoluta, tendo o
presidente voto de qualidade em caso de empate.

3. A convocatéria, com a ordem de trabalhos, é da responsabilidade do presidente da
Direcdo Técnico-Pedagdgica e divulgada através de meios idéneos, sem prejuizo de 48
horas de antecedéncia, no minimo.

4. De todas as reunides da Direcdo Técnico-Pedagédgica s&o lavradas atas, as quais,
depois de lidas e aprovadas, sé@o assinadas pelo secretario e presidente da reunido.

5. As reunides da Direcéo Técnico-Pedagégica ndo devem ultrapassar as duas horas e
meia, a menos que haja vontade expressa de todos os seus membros.

6. As reunides da Direcdo Técnico-Pedagédgica realizam-se sem prejuizo das atividades
normais da Escola.

7. A n&o comparéncia as reunides implica a comunicacéo da justificacdo ao presidente da

reunido.

A
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1.

Artigo 14.° - Forma de Substituicéo
O Diretor Técnico-Pedagégico é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo Diretor
Geral e, no impedimento deste, pelo Coordenador de Curso mais antigo.

Artigo 15.° -Mandato

. A Direcao Técnico-Pedagdgica exerce funcdes durante o periodo de um ano formativo,

findo o qual haverd, ou néo, lugar a nova composicao.

Seccéo lll - Conselho Pedagégico
Artigo 16.° - Natureza
O Conselho Pedagégico é o 6rgao de apoio e consulta da Direcéio Técnico-Pedagégica
no que diz respeito & gestdo dos assuntos Técnico-Pedagégicos da EPMJMAF.

Artigo 17.° - Composicéo

O Conselho Pedagégico é composto por:

a) Diretor Técnico-Pedagégico, que preside;

b) Diretor Geral;

¢) Um representante dos coordenadores de curso, eleito em escrutinio secreto de entre
todos os coordenadores da Escola;

d) Trés representantes dos formadores, eleitos em escrutinio secreto de entre todos os
formadores que prestem servico na Escola;

e) Dois representantes dos encarregados de educacdo, eleitos em escrutinio secreto de
entre todos os encarregados de educacdo dos formandos da Escola, por cada
tipologia de formagéo;

f) Dois representantes dos formandos, eleitos por escrutinio secreto de entre todos os
formandos da Escola, por cada tipologia de formagéo.

. A eleicdo dos representantes a que se referem as alineas d), €) e f) do nimero anterior

é feita em assembleias-gerais de cada um dos grupos a representar, convocadas pelo
Diretor Técnico-Pedagégico da Escola até 30 dias apés o inicio das atividades anuais
de todos os cursos.

O nomero de representantes de formadores, Encarregados de Educacéo e formandos
pode, por decisdo da Direcéo Técnico-Pedagdgica, ser ajustado em cada ano letivo em
funcé@o do nimero de cursos.

Apesar do exposto no nimero anterior deve estar salvaguardada a presenca de pelo
menos trés representantes dos formadores, dois representantes dos encarregados de
educagdo e dois representantes dos formandos.

Artigo 18.° - Mandato
O Conselho Pedagégico exerce fungdes durante o periodo de um ano formativo, findo o

qual haverd, ou ndo, lugar a nova composicao.

Artigo 19.° - Competéncias
Compete ao Conselho Pedagégico:
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a) Coadjuvar o Diretor Técnico-Pedagégico;

b) Propor acdes concretas visando a participacdo das familias nas atividades da
Escola e a integracdo desta na comunidade;

¢) Cooperar na elaboracdo do Projeto Educativo;

d) Dar parecer sobre as necessidades de formacdo do pessoal docente e ndo docente;

e) Elaborar a proposta do Plano Anual de Atividades e o respetivo relatério de
execucdo;

f) Apresentar e apreciar os interesses dos pais e encarregados de educag¢do;

g) Dar parecer sobre a organizagao funcional da Escola;

h) Cooperar nas acdes relativas & seguranca e conservacdo dos edificios e
equipamento escolares.

Artigo 20.° - Funcionamento

1. O Conselho Pedagégico reune, ordinariamente, uma vez por trimestre durante o
periodo de atividade da Escola e, extraordinariamente, sempre que o presidente o
convoque ou a maioria dos seus membros o requeira.

2. As decisdes do Conselho Pedagégico sdo tomadas por maioria absoluta, tendo o seu
presidente voto de qualidade em caso de empate.

3. As reunides do Conselho Pedagégico realizam-se sem prejuizo das atividades normais
da Escola.

4. A convocatéria, com a ordem de trabalhos, ¢ da responsabilidade do presidente do
Conselho Pedagégico e divulgada através de meios idéneos, sem prejuizo de 72 horas
de antecedéncia, no minimo.

5. De todas as reunides do Conselho Pedagégico sdo lavradas atas, as quais, depois de
lidas e aprovadas, séo assinadas pelo secretdrio e presidente da reunido.

6. As reunides do Conselho Pedagégico ndo devem ultrapassar as duas horas e meia, a
menos que haja vontade expressa de todos os seus membros.

7. A ndo comparéncia as reunides implica a entrega de justificacdo por escrito.

Artigo 21.° - Forma de Substitui¢éo
1. O Diretor Técnico-Pedagdgico é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo Diretor
Geral e, no impedimento deste, pelo Coordenador de Curso eleito de acordo com o
definido na alinea c), do n.° 1 do Artigo 17.°.

Secgdo IV - Conselho Consultivo
Artigo 22.° - Natureza
1. O Conselho Consultivo da EPMJMAF é o érgéo que, pela representatividade dos seus
membros, debate e aprecia a politica de desenvolvimento da EPMJMAF e procura
assegurar e aprofundar a permanente ligacéo da Escola a dindmica social de que deve

reclamar-se.

Artigo 23.° - Composicdo

1. O Conselho Consultivo é composto por: BT
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a) O Diretor Geral, que preside;

b) Os Diretores Técnico-Pedagégico e Administrativo e Financeiro;

c) O representante dos funciondrios administrativos;

d) O representante dos auxiliares de acdo educativa;

e) Um representante dos coordenadores de curso, eleito em escrutinio secreto de entre
todos os coordenadores da Escola;

f) Dois representantes dos formadores, eleitos em escrutinio secreto de entre todos os
formadores que prestem servico na Escola;

g) Um representante dos formandos, por cada tipologia de formagéo;

h) Um representante dos encarregados de educacéo, por cada tipologia de formagéo;

i) Um representante da Camara Municipal;

i) Um representante das associacdes de estudantes locais;

k) Quatro representantes das instituicdes locais representativas do tecido econémico e

social do concelho.

Artigo 24.° - Competéncias
1. Ao Conselho Consultivo compete:
a) Dar parecer sobre o Projeto Educativo da Escola;
b) Dar parecer sobre os cursos a oferecer e outras atividades pedagégicas e de
formacdo a executar na Escola;
c) Fomentar o relacionamento e a cooperacéo entre a EPMJMAF e a comunidade,

formulando sugestées e apresentando propostas.

Artigo 25.° - Designagéo

1. Os representantes, a que se referem as alineas c) e d) do n.° 1, do artigo 23.°, s&o
eleitos pelos seus pares até 30 dias apds o inicio das atividades anuais de todos os
cursos.

2. Os representantes, a que se referem as alineas e), f) e g), sdo eleitos em assembleias
gerais de cada um dos grupos a representar, convocados pelo Diretor Técnico-
Pedagégico da Escola até 30 dias apés o inicio das atividades anuais de todos os
cursos.

3. Os representantes, a que se referem as alineas i), |) e k), sdo convidados pela Direcdo
Geral da Escola, designadamente pelo seu presidente.

Artigo 26.° - Mandato
1. O mandato dos membros do Conselho Consultivo tem a duracéo de um ano letivo.

Artigo 27.° - Funcionamento
1. O Conselho Consultivo retne, ordinariamente, uma vez por ano letivo e,
extraordinariamente, sempre que o presidente o convoque ou a maioria dos seus
membros o requeira.
2. As decisdes do Conselho Consultivo sdo tomadas por maioria absoluta, tendo o seu

presidente voto de qualidade em caso de empate. RV 0
INICIO

Rua 1.° Bardo das Laranjeiras, N. 129650-418 Povoagdo E-Mail epp@eppovoacao.pt Telefone 296 550 020  Fax 296 550 023  www.eppovoacao.pt



http://www.eppovoacao.pt/

A opcéo correta, no momento certo!

QACSRES B | 05520 - &
622 B | 5620 IR crsto o, e o

3. A convocatéria, com a ordem de trabalhos, é da responsabilidade do presidente e
divulgada através de meios idéneos, sem prejuizo de 72 horas de antecedéncia, no
minimo.

4. De todas as reunides do Conselho Consultivo sdo lavradas atas, as quais, depois de
lidas e aprovadas, s&o assinadas pelo secretario e presidente da reunido.

5. As reunides do Conselho Consultivo ndo devem ultrapassar as duas horas e meia, a
menos que haja vontade expressa de todos os seus membros.

6. As reunides do Conselho Consultivo realizam-se sem prejuizo das atividades normais da
Escola.

Artigo 28.° - Forma de Substituicéo
1. O Diretor Geral é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo Diretor Técnico-
Pedagégico e, no impedimento deste, pelo Diretor Administrativo e Financeiro.

Seccdo V - Conselho de Curso
Artigo 29.° - Natureza
1. O Conselho de Curso é o érgdo que ndo sé6 estuda e debate orientacdes, métodos, e
resultados das atividades técnico-pedagdgicas, mas também acompanha e avalia o
processo de ensino-aprendizagem do curso enquanto grupo e na especificidade de

cada elemento que o constitui.

Artigo 30.° - Composicao

1. O Coordenador de Curso, que preside.

2. Os formadores responsaveis pela regéncia das disciplinas que integram o plano
curricular.

3. O representante dos formandos - Delegado ou Subdelegado -, por sua vez eleito no
inicio de cada ano letivo pelos seus pares, sempre que na ordem de trabalhos figurem
matérias que a eles digam respeito e desde que, para tfal, sejam convocados pelo seu
presidente.

4. O representante dos encarregados de educacdo, a eleger no inicio de cada ano letivo
pelos seus pares, sempre que na ordem de trabalhos figurem matérias que a eles digam
respeito e desde que, para tal, sejom convocados pelo seu presidente.

5. Poderdo participar no Conselho de Curso, sem direito a voto, outros elementos da
comunidade educativa da EPMJMAF, sempre que na ordem de trabalhos figurem
matérias que a eles digam respeito e desde que, para tal, sejam convocados pelo seu
presidente.

6. Nas reunides em que sejam tratados assuntos julgados, pelo Coordenador de Curso,
como sigilosos, apenas participam os formadores.

Artigo 31.° - Competéncias
1. Compete ao Conselho de Curso:
a) Analisar e debater questdes relativas & adocdo de modelos pedagégicos, de

avaliacéo e de classificacéio do mérito dos formandos; T A
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b)

<

d)

e)

g)
h)

k)

Analisar a orientacdo pedagégica das disciplinas que compdem a estrutura
curricular do curso, de modo a assegurar a boa coordenacéo interdisciplinar;
Acompanhar o processo de ensino-aprendizagem, por sua vez consubstanciado
quer na diversidade de estratégias e instrumentos de avaliacdo, quer no perfil de
desempenho dos formandos & saida dos cursos;

Elaborar o perfil de progresséo de cada formando e do curso, com referéncia
explicita & autonomia, postura, assiduidade, pontualidade, capacidade de
aquisicdo e aplicacdo de conhecimentos, de iniciativa, de comunicacdo, de
trabalho em equipa e de cooperacéo com os outros, de articulagdo com o meio
envolvente, de concretizagéo de projetos;

Propor & Diregdo Técnico-Pedagédgica a adogéo de medidas e o desenvolvimento
de ag¢des conducentes a progressiva melhoria do ensino no curso;

Apresentar a Direcdo Técnico-Pedagégica sugestdes para a evolucéo qualitativa da
organizacdo e funcionamento escolares;

Propor & Direcéo Técnico-Pedagégica atividades de apoio & comunidade;
Colaborar em atividades culturais, desportivas e recreativas que envolvam os
formandos e a comunidade;

Analisar os problemas de integracdo dos formandos e o relacionamento entre
formadores e formandos do curso;

Pronunciar-se sobre eventuais discordancias dos encarregados de educagéo ou dos
formandos, quando maiores, com o teor das classificacdes ou avaliacdes
produzidas;

Detetar dificuldades evidenciadas, ritmos de aprendizagem e outras necessidades
dos formandos e consequentemente definir e implementar atividades de remediacéo
e enriquecimento;

Participar no processo de realizacdo da Formacéo em Contexto de Trabalho e da
Prova de Aptidao Profissional;

Promover iniciativas que estimulem o envolvimento dos pais e/ou encarregados de
educac&o no percurso escolar dos formandos;

Analisar e promover a resolucdo de questdes de natureza disciplinar;

Avaliar o plano de atividades do curso em articulagéo com o previsto no Plano
Anual de Atividades da Escola.

Artigo 32.° - Funcionamento

1. O Conselho de Curso retne em plendrio e as suas deliberacdes sdo tomadas por

maioria absoluta, dispondo o seu presidente voto de qualidade em caso de empate.

2. O Conselho de Curso retune ordinariamente no inicio de cada ano letivo e no final de

cada periodo de ensino-aprendizagem e, extraordinariamente, sempre que for

convocado pelo Coordenador de Curso, por sua iniciativa ou a pedido da Direcdo

Técnico-Pedagégica.

3. As datas de realizacdo das reunides ordindrias do Conselho de Curso séo afixadas e

comunicadas no inicio do ano letivo pela Direcéo Técnico-Pedagdgica.
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4. N&o obstante o expresso no nimero anterior, salvo as de natureza disciplinar, as
convocatérias das reunides do Conselho de Curso, a divulgar através de meios idéneos,
com 48 horas de antecedéncia, no minimo, s&o da responsabilidade do Coordenador
de Curso.

5. A ndo haver autorizacéio expressa de todos os membros, a reunido do Conselho de
Curso ndo deve ultrapassar as duas horas e meia.

6. De cada reunido do Conselho de Curso é lavrada a ata a qual, depois de lida e
aprovada, é devidamente assinada pelo secretario, o presidente e o Diretor Técnico-
Pedagégico.

Seccgdo VI - Conselho de Curso Técnico
Artigo 33.° - Natureza
1. O Conselho de Curso Técnico é o érgéo que, depois de ouvido o Conselho de Curso,
estuda e debate as questdes da componente de formacdo técnica do curso,
nomeadamente na organizacdo e acompanhamento da Formagdo em Contexto de
Trabalho e da Prova de Aptidao Profissional.

Artigo 34.° - Composicéo
1. O Coordenador de Curso, que preside.
2. Os formadores responsaveis pela regéncia das disciplinas que integram o plano

curricular da componente técnica e prética do curso.

Artigo 35.° - Competéncias
1. Compete ao Conselho de Curso Técnico:

a) Apoiar e assessorar o coordenador de curso na definicdo de estratégias
pedagdgicas no dmbito da formacé&o técnica;

b) Analisar e confrontar anualmente os contetdos programaticos de cada disciplina
da componente técnica de modo a promover a arficulagdo de conteidos e
competéncias entre as disciplinas desta componente de formacéo;

c) Definir critérios de avaliagdo a apresentar propostas para o Plano Anual de
Atividades que permitam o desenvolvimento e avaliacéo das competéncias técnicas
do curso;

d) Definir e propor a aquisicio de materiais e equipamentos necessdrios ao normal
funcionamento das aulas de pratica simulada;

e) Analisar, discutir e aprovar os anteprojetos da Prova de Aptid&o Profissional (PAP);

f) Acompanhar, orientar e avaliar os formandos no Ambito da Prova de Aptidao
Profissional enquanto formadores orientadores da PAP;

g) No ambito da FCT, definir as entidades acolhedoras, as competéncias transversais
e técnicas por formando, elaborar o plano de trabalho do formando e assessorar o
coordenador de curso na organizacéo da FCT;

h) Acompanhar, orientar e avaliar os formandos enquanto formadores orientadores da

FCT.

A
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CAPITULO Il - Representacéo dos Formandos
Artigo 36.° - Natureza
1. Os formandos podem reunirse em assembleia Geral de formandos, sendo
representados pelos seus pares nos conselhos Pedagégico e Consultivo, pelo delegado
ou subdelegado do respetivo curso e pelo Conselho de Delegados de Curso, nos termos
da lei e do regulamento interno da EPMJMAF.

Artigo 37.° - Assembleia Geral de Formandos
1. A Assembleia Geral de Formandos reine ordinariamente uma vez por ano para a
eleicdo dos representantes nos Conselhos Consultivo e Pedagégico e
extraordinariamente sempre que convocada pela Direcéo da Escola ou por proposta de
2/3 dos formandos.

Artigo 38.° - Delegado de Curso
1. S&o competéncias do Delegado de Curso:

a) Representar o curso sempre que seja necessdrio;

b) Comportar-se de modo a que o seu comportamento quotidiano dé a imagem t&o
correta quanto possivel de formando consciente dos seus deveres e direitos;

c) Servir de elemento de coes@o do curso que representa, conhecendo, tanto quanto
possivel e em cada momento, a opinido geral dos demais formandos do curso
acerca de assuntos escolares;

d) Estar informado dos problemas que afetam o curso;

e) Manter a permanente ligacdo entre os formandos e o respetivo Coordenador de
Curso;

f) Manterse informado sobre eventuais dificuldades escolares, dando conhecimento
das mesmas aos formandos do seu curso;

g) Fazer parte do Conselho de Delegados de Curso, sempre que convocado;

h) Dar conhecimento ao curso de tudo quanto se trate nas assembleias de delegados
de curso;

i) Contribuir, com os restantes formandos de curso e formadores, para a resolugéio de
problemas de natureza disciplinar ocorridos com o curso;

i) Reunir com os formandos do curso para tratar de assuntos escolares, sem prejuizo
das atividades formativas;

k) Solicitar, ao Coordenador de Curso, e sem prejuizo das atividades formativas,
reunides de trabalho a fim de tratar de assuntos de interesse para o curso;

) Servir de elemento de ligacdo entre os 6rgdos de gestdo da Escola e o curso;

m) Incentivar o curso a participar em todas as atividades curriculares e
extracurriculares;

n) Propor, depois de ouvidos os colegas de curso, atividades curriculares e/ou
extracurriculares, a fim de integrarem o Plano Anual de Atividades da EPMJMAF;

o) Em sede de reunido com os demais formandos do curso, o diagnéstico de pontos
fortes, areas e agdes de melhoria a implementar na EPMJMAF;

A
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p)

O Delegado de Curso é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo
Subdelegado.

2. A eleicao do Delegado e Subdelegado do Curso rege-se pelos seguintes principios:

a)

b)

<)

d)

e)

g)

h)

Sao eleitos por curso e por voto direto e secreto.

O Delegado e Subdelegado de Curso sdo eleitos durante a 1.® quinzena a confar
do inicio da atividade escolar de cada curso.

A eleicdo do Delegado e Subdelegado de Curso é presidida pelo respetivo
Coordenador, elaborando-se a ata a entregar ao Diretor Técnico-Pedagégico.

As competéncias do Delegado de Curso devem ser lidas e explicadas aos
formandos, antes da realizacdo do ato eleitoral.

Para a elei¢do devem propor-se os candidatos que aceitem exercer o cargo.

A votacdo é feita nominalmente e desde que estejam presentes pelo menos dois
tercos dos formandos do curso.

Caso se registe igualdade na votagéo, é realizada a 2.° volta entre os formandos
mais votados.

O formando mais votado é o Delegado de Curso e o segundo o Subdelegado.

Os formandos, a quem tenha sido aplicada medida disciplinar sancionatéria n&o
podem ser eleitos ou designados para 6rgdos e estruturas previstas no presente
Regulamento.

Quando o Delegado ou Subdelegado de Curso forem sujeitos a medida disciplinar
sancionatéria o coordenador de curso deve proceder & sua substituicdo mediante

novas eleicdes.

Artigo 39.° - Conselho de Delegados de Curso

1. Integram o Conselho de Delegados de Curso:

a)
b)

<)

O Diretor Técnico-Pedagdgico, que preside;

Os formandos eleitos Delegados de Curso, em cada um dos cursos;

Caso o delegado ndo possa comparecer & reunido pode ser substituido pelo
subdelegado.

2. Sa&o competéncias do Conselho de Delegados de Curso:

a)

b)

<)

d)

Participar na elaboracdo de documentos como o Projeto Educativo (PE), o
Regulamento Interno (RI) e o Plano Anual de Atividades (PAA);

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola, no seu dia-o-
dia;

Propor, organizar e participar em iniciativas que promovam a formagdo e a
ocupacdo de tempos livres dos formandos;

Colaborar com os érgdos de gestdo no sentido da resolucdo de problemas e de
conflitos, contribuindo, dentro do possivel, para a criagéo de um bom ambiente de
convivéncia, na comunidade escolar;

Contribuir para a dinamizacdo das atividades da Escola, nomeadamente as que
envolvam a comunidade educativa e o meio local;

Proceder ao diagnéstico dos pontos fortes, dreas e acdes de melhoria a
implementar na EPMJMAF.

21

Rua 1.° Bardo das Laranjeiras, N. 129650-418 Povoagdo E-Mail epp@eppovoacao.pt Telefone 296 550 020  Fax 296 550 023  www.eppovoacao.pt

VOLTAR AO

INICIO


http://www.eppovoacao.pt/

A opcéo correta, no momento certo!

ACSRES B | 05500 B~ &
- E e n e REGULAMENTO INTERNO

3. O Conselho de Delegados de Curso retne ordinariamente uma vez por periodo,
podendo ser convocada extraordinariamente por qualquer membro que o compde,
desde que a urgéncia do assunto o justifique.

4. Na primeira reunido de cada ano letivo é eleito, de entre todos os delegados de curso,
um coordenador do Conselho de Delegados de Curso.

5. O Conselho de Delegados de Curso deve reunir sem prejuizo das atividades formativas.

6. Os representantes dos formandos nos conselhos Pedagégico e Consultivo podem ser
convocados para este Conselho e podem, igualmente, requerer ao presidente do
Conselho de Delegados de Curso, a realizagdo de uma reunido extraordindria.

7. A convocatéria é sempre elaborada pelo presidente da reunido e enviada a todos os
membros.

8. O Diretor Técnico-Pedagégico é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo
coordenador do Conselho de Delegados de Curso eleito na primeira reuni@o de cada

ano letivo.

CAPITULO IV - Direitos e Deveres da Comunidade Escolar
Secgdo | - Comunidade Escolar
Artigo 40.° - Natureza

1. A comunidade escolar integra, sem prejuizo dos contributos de outras entidades, os
formandos, os pais e os encarregados de educacdo, os formadores e o pessoal néo
docente da Escola, nos termos das respetivas responsabilidades e competéncias.

2. A comunidade escolar é responsavel pela prossecucéio integral dos objetivos dos
projetos educativos, incluindo os de integracdo sociocultural, e de desenvolvimento de
uma cultura de cidadania, dos valores da democracia, no exercicio responsavel da
liberdade individual e no cumprimento dos direitos e deveres que lhe estéo associados.

3. A escola é o espaco coletivo de salvaguarda efetiva do direito & educagéo e ao ensino,
devendo o seu funcionamento garantir plenamente aquele direito.

4. A autonomia das unidades orgdnicas pressupde a responsabilidade de todos os
membros da comunidade escolar pela salvaguarda efetiva do direito & educagéo, &
igualdade de oportunidades no acesso & escola e & promocéo de medidas que visem o
empenho e o sucesso escolar.

Artigo 41.° - Responsabilidade
1. A relagdo pedagégica entre os diversos intervenientes norteia-se pelos seguintes
principios gerais:
a) Principio da boa-f¢;
b) Principio da obediéncia hierarquica;
c¢) Principio da participagéo democratica na vivéncia escolar;
d) Principio da livre expressé&o;
e) Principio da transparéncia.
2. A comunidade escolar da EPMJMAF assume a responsabilidade de:
a) Contribuir para o bom ambiente educativo/formativo.

A
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b)

<

d)

a)
h)

Defender e fomentar o direito & educacdo/formacdo e & igualdade de
oportunidades, ndo praticando qualquer tipo de discriminacao.

Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Projeto Educativo da Escola, bem como os
regulamentos nela em vigor.

Defender e fomentar o desenvolvimento de uma cultura de cidadania, pautada pela
justica, solidariedade, democracia, responsabilidade e civismo.

Manter o asseio e bom estado de conservacdo das instalacdes e
materiais/equipamentos escolares.

Aguardar, com civismo, a vez para ser atendido nos servicos existentes na Escola.
Nao fumar nos espacos escolares.

Nao realizar qualquer jogo nos espacos escolares, a ndo ser de natureza ludico-
diddtica.

Suportar os custos de reparacéo ou substituicdio de qualquer material/equipamento,
danificado em virtude da acéo irresponsavel ou negligente.

Entregar, ao encarregado do pessoal auxiliar de acdo educativa, os objetos
perdidos ou esquecidos.

Consultar cuidadosa e regularmente os placards, a fim de tomar conhecimento de
ordens de servico, avisos, informacées, convocatérias e outros.

Respeitar as regras de seguranca e higiene adotadas na Escola.

Contribuir ativamente para a boa reputacdo da Escola, junto do meio local e da
populacdo em geral.

Guardar sigilo de todo e qualquer assunto tratado no ambito escolar.

Cumprir e fazer cumprir as diretrizes emanadas dos 6rgdos da Escola.

Sugerir iniciativas para integrarem o Plano Anual de Atividades da Escola.
Participar no diagnéstico de pontos fortes, dreas e acdes de melhoria, a
implementar em prol da crescente qualidade da organizacdo e funcionamento da
EPMIMAF.

Transmitir ao Diretor Técnico-Pedagégico ou, na auséncia deste, a outro elemento
da Direcéio Geral, qualquer ocorréncia que viole o normal funcionamento da
EPMIMAF, sobretudo factos passiveis de sancao disciplinar.

Artigo 42.°- Estrutura

1. A comunidade escolar da EPMJMAF apresenta a seguinte estrutura:

a)
b)
<)
d)

Corpo docente;

Corpo discente;

Corpo ndo docente;
Encarregados de educacéo.

Seccao Il - Corpo Docente
Artigo 43.° - Natureza

1. Os formadores, enquanto principais responsaveis pela conducdo do processo de ensino

e aprendizagem, devem promover medidas de carécter pedagégico que estimulem o
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harmonioso desenvolvimento da educacdo, quer nas atividades na sala de aula quer

nas demais atividades da escola.

Artigo 44.° - Autoridade do formador

1. E reconhecida ao formador autoridade no exercicio da sua profisséo.

2. A lei protege a autoridade dos formadores nos dominios pedagégico, cientifico,

organizacional, disciplinar e de formagéo civica.

3. A autoridade do formador exerce-se dentro e fora da sala de aula, no éambito das

instalacdes escolares ou fora delas, no exercicio das suas funcées.

Artigo 45.° - Direitos do formador

1. S&o direitos do formador:

a)
b)

<

d)

Ser respeitado na sua pessoq, ideias e funcdes;

Participar na construgo da identidade da Escola, visando um ensino profissional
de qualidade, através do estudo, reflexdo, discussdo critica e concretizagdo de
atividades;

Refletir, debater e deliberar sobre assuntos da sua atividade profissional, nos
6rgdos escolares adequados;

Participar em iniciativas culturais e outras realizadas pela Escola;

Exercer livremente a sua atividade sindical;

Ser informado, em devido tempo, pela Direcdo da Escola, n&o sé das disposicdes
legais que lhe dizem respeito, mas também de assuntos relativos & atividade
formativa;

Exigir que as aulas ndo sejam perturbadas;

Ser ouvido na elaboracéo de hordrios escolares;

Ser oportunamente informado sobre eventuais alteracdes do horario escolar e
nomeac¢des para atividades n&o letivas;

Exigir condicdes para exercer adequadamente o processo de ensino-
aprendizagem;

Ser apoiado no exercicio da sua atividade profissional pelos érgéos e servicos
escolares;

Ter & sua disposicéio o material didatico em efetivas condicdes de utilizagao;
Utilizar os recursos materiais e servicos, nas condicdes regulamentadas;

Dispor de um expositor para afixacdo de documentos e informacées de interesse;
Receber as remuneracées de acordo com o estabelecido no contrato de prestacéo
de servico docente;

Usufruir de 10minutos de tolerancia no primeiro tempo letivo, desde que o atraso
ndo assuma carécter sistemdtico e seja comunicado & telefonista com a

antecedéncia necessdria.

Artigo 46.° - Deveres do formador

1. Sé&o deveres do formador:
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a)

g)

k)

Pautar sempre a sua acdo pelos parémetros de respeito, justica, atencdo,
compreensdo e responsabilidade;

N&o emitir, junto dos formandos, opinides sobre a atuacéo de outros formadores;
Nao permitir que os formandos emitam opinides sobre a atuacdo dos formadores,
encaminhando-os para o respetivo Coordenador de Curso;

Manter a disciplina, bom ambiente de trabalho e relacionamento com os formandos
durante a atividade formativa;

Promover medidas de caracter pedagégico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educacéo/formacéo dos formandos, quer nas atividades na
sala de aula, quer nas demais atividades da EPMJMAF;

Utilizar estratégias de ensino-aprendizagem e instrumentos de avaliagdo
diversificados e adequados aos formandos, levando-os a iniciar, desenvolver e
adquirir competéncias profissionais inscritas nos perfis de desempenho & saida dos
cursos;

Sensibilizar os formandos para atitudes, valores e comportamentos reveladores de
liberdade de expressao, solidariedade, tolerancia, autonomia, civismo, espirito
critico, respeito e responsabilidade;

Intervir sempre que necessério, ndo se demitindo da sua funcdo de educador;
Cumeprir as obrigacdes assumidas contratualmente;

Ser assiduo e pontual, faltando apenas em caso de forca maior e, mesmo assim,
comunicar sempre & EPMJMAF (se possivel com 48 horas de antecedéncia) a falta
as atividades formativas;

Comunicar, por escrito, a quem de direito, tfodas as ocorréncias que considere
anormais e suscetiveis de causar prejuizo ao regular funcionamento da Escola e ao
aproveitamento dos formandos, nomeadamente a sua expulséo da sala de aulg;
Promover e organizar iniciativas curriculares e extracurriculares que se revelem
necessdrias & formacéo dos formandos;

m) Apresentar, no minimo, por disciplina ou Unidade de Formagéo de Curta Duragéo,

1)

uma atividade curricular, ou extracurricular, para o Plano Anual de Atividades da
EPMIMAF;

Participar no processo de realizacdo da Formag@o em Contexto de Trabalho e da
Prova de Aptidao Profissional;

Guardar sigilo profissional em todas as situacdes que ¢ devido;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas no presente
Regulamento, bem como nos demais em vigor na EPMJMAF;

Conhecer e colaborar ativamente no cumprimento do Projeto Educativo da
EPMJMAF;

Estar informado sobre a legislacdo em vigor e aplicavel ao ensino profissional;

Ser o primeiro a entrar e o Gltimo a sair da sala de aula, providenciando a limpeza
do quadro e a organizacéo do espaco aulg;

Sensibilizar os formandos para colaborarem na conservacéo dos edificios, do
mobilidrio e material escolar, tanto na sala de aula, como em qualquer outro local

do recinto escolar;
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u) Dar aulas, esgotando sempre o tempo disponivel para o efeito;

v) Llevantar a chave na rececéo da Escola, a fim de abrir e fechar a sala de aulg,
ficando encarregue de a devolver apés o términus do horério letivo;

w) Controlar o devido preenchimento dos registos de presenca dos formandos em
todas as atividades curriculares e extracurriculares;

x) Comunicar ao Coordenador de Curso, por escrito (relatério fundamentado) e no
prazo de dois dias Uteis a contar da data de ocorréncia, todo e qualquer
comportamento do formando sujeito a aplicacéo de medida disciplinar;

y) Fornecer, em tempo oportuno, ao Coordenador de Curso todas as informagdes que
este solicitar acerca do aproveitamento e comportamento dos formandos;

z) Observar os devidos cuidados na utilizagdo de todo o material/equipamento
escolar e respeitar os prazos de requisic&o;

aa) Consultar os formandos sobre a marcacéo de fichas/testes de avaliacéo, trabalhos
individuais e/ou de grupo e assinalar as datas escolhidas no livio de ponto,
designadamente no que diz respeito &s suprarreferidas fichas/testes;

bb) Fazer da avaliag@o um processo responsavel, consciente e participado;

cc) Promover e executar mecanismos de recuperacdo, nomeadamente aulas de apoio,
necessdrios ao cumprimento dos objetivos inicialmente definidos para cada
discipling;

dd) Cumeprir e fazer cumprir todas as diretivas emanadas dos 6rg&os escolares;

ee) Comunicar aos formandos os critérios de avaliacéo, no inicio de cada médulo de
ensino-aprendizagem;

ffi Comparecer a todas as reunides para as quais tenha sido devidamente convocado;

gg) Justificar, por escrito, ao Coordenador de Curso a falta as reunides de trabalho
promovidas pela EPMJMAF;

hh) Comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor Técnico-Pedagdgico, qualquer
saida em grupo das instalacdes escolares;

ii) Informar os formandos das classificacées obtidas, até ao oitavo dia Util a contar da
data de realizagéo do momento de avaliagéo.

i) Nao perturbar a aula com o uso de teleméveis;

kk) Manifestar, sempre que possivel, disponibilidade para ministrar aulas, dada a
auséncia de outro formador;

) Cumprir e fazer cumprir a proibicdo do consumo de estupefacientes, tabaco e
bebidas ndo permitidas por lei;

mm) Elaborar e preencher, correta e celeremente, toda a documentagéo decorrente do
exercicio profissional;

nn) Cumprir os prazos definidos superiormente para a entrega de toda a
documentacdo decorrente do exercicio profissional em conformidade com o
Manual do Formador.

A
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Seccao lll - Corpo Discente
Artigo 47.° - Responsabilidade dos formandos

1. Os formandos s&o responsdveis, em termos adequados & sua idade e capacidade de
discernimento, pela componente obrigacional inerente aos direitos e deveres que lhes
séo conferidos pelo Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario, pelo
Regulamento de Gestdo Administrativa e Pedagégica de Alunos, pelo regulamento
inferno da EPMJMAF e por demais legislacéo aplicavel.

2. A responsabilidade disciplinar dos formandos implica o respeito integral pelo Estatuto
do Aluno dos Ensinos Bésico e Secunddrio, pelo Regulamento de Gestdo Administrativa
e Pedagégica de Alunos, pelo regulamento interno da EPMJMAF, pelo patriménio da
mesma, pelos demais formandos e pelo pessoal docente e ndo docente.

3. Os formandos ndo podem prejudicar o direito & educacdo dos colegas.

Artigo 48.° - Valores e cidadania
1. No desenvolvimento dos valores universais, nacionais e regionais e de uma cultura de

cidadania capaz de fomentar os valores da dignidade humana, da democracia, da

responsabilidade, da liberdade e da identidade nacional e regional, o formando tem o

direito e o dever de conhecer e respeitar ativamente, em termos adequados & sua idade

e capacidade de discernimento:

a) Os valores e os principios fundamentais inscritos na Constituicdo da Republica
Portuguesa;

b) A Bandeira e o Hino, enquanto simbolos nacionais;

c) O Estatuto Politico-Administrativo, a Bandeira e o Hino da Regido Auténoma dos
Acores;

d) A Declaraggo Universal dos Direitos do Homem e a Convengéo Europeia dos
Direitos do Homem;

e) A Convencéo sobre os Direitos da Crianca e a Carta dos Direitos Fundamentais da
Unido Europeia.

Artigo 49.° - Direitos do formando
1. Séo direitos do formando:

a) Usufruir de uma educacdo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em
condi¢cdes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, possibilitando-lhe a
realizac&o de aprendizagens bem-sucedidas;

b) Usufruir do ambiente e do projeto educativo que proporcionem as condi¢des para o
seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a
formagéo da sua personalidade, da sua capacidade de aprendizagem e de
desenvolvimento e postura critica;

c) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo e o esforco no trabalho e no
desempenho escolares e ser estimulado nesse sentido;

d) Ver reconhecido o empenho em acdes meritérias, em favor da comunidade em que
estd inserido ou da sociedade em geral, praticadas na Escola ou fora dela, e ser

estimulado nesse sentido; o7
INICIO
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e)

g)

h)

p)

q)

s)

Usufruir de um hordrio escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificacdo  equilibrada das atividades curriculares e  extracurriculares,
nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade;
Ser informado e beneficiar, no é@mbito do financiamento definido para o ensino
profissional, de apoios concretos que lhe permitam superar ou compensar as
caréncias do tipo sociofamiliar, econémico ou cultural que dificultem o acesso &
Escola ou o processo de aprendizagem;

Dispor de manuais escolares e outros materiais didatico-pedagégicos de qualidade,
por sua vez adotados e disponibilizados pela Escola;

Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares
ou &s suas aprendizagens;

Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade
educativa;

Ser respeitado na sua confiss&o religiosa, no que diz respeito aos principios da sua
fé e as praticas dai decorrentes;

Ver salvaguardada a sua seguranca na Escola e respeitada a sua integridade fisica
e psiquica;

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente, doenca subita ou
agudizacdo de doenca crénica ocorrida ou manifestada no decorrer das atividades
escolares;

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

Participar, através dos seus representantes, nos 6rgdos de administracéo e gestdo
da Escola, na criacdo e execucdo do respetivo Projeto Educativo, bem como na
elaboracéo do Regulamento Interno;

Eleger os seus representantes para os 6rgdos, cargos e demais funcdes de
representacdo no ambito da Escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do
Regulamento Interno da EPMJMAF;

Apresentar criticas e sugestes relativas ao funcionamento da Escola e ser ouvido
pelos formadores, Coordenador de Curso e 6rgdos de administracéo e gestdo da
EPMJMAF em todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse;
Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacéo e ocupagdo de
tempos livres, incluindo visitas de estudo, intercémbios e outras atividades
interescolares organizadas nos termos definidos pela Escola;

Participar em todas as atividades e iniciativas decorrentes do Projeto Educativo da
Escola;

Participar na elaboragdo do Regulamento Interno da Escola, conhecé-lo e ser
informado sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse,
nomeadamente sobre o modo de organizacdo do plano de estudos ou curso; o
programa e obijetivos essenciais de cada disciplina ou drea disciplinar e os
processos e critérios de avaliacdo; o processo quer de matricula; quer da sua
renovagdo; os apoios socioeducativos e abono de familia; as normas de utilizac&o
e de seguranca dos materiais, equipamentos e instala¢des; o Plano de Seguranca e
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1)

y)

7)

Evacuacdo; todas as atividades e iniciativas relativas ao Projeto Educativo da
Escola;

Circular em todo o recinto escolar, respeitando as normas internas de cada espaco
e as orientacdes dos Diretores, formadores e funciondrios;

Dispor de expositores em local adequado para afixa¢do/divulgacao de
documentos do seu interesse;

Destituir os seus representantes sempre que haja motivo devidamente justificado e
dois tercos dos formandos manifestem concordéancia;

Participar ativamente, através dos seus representantes, na concretizacdo das
competéncias inerentes aos érgdos escolares;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento e os demais em vigor
na Escola;

Ser informado dos critérios de avaliacdo das aprendizagens, do perfil de
desempenho & saida do curso; da realizacdo de avaliagdes extraordindrias; da
organizacdo, desenvolvimento e avaliacéo, quer da Formacdo em Contexto de
Trabalho, quer do Projeto da Prova de Aptidéo Profissional; e demais aspetos a que
legalmente tem direito;

Beneficiar do seguro escolar;

aa) Participar no processo de avaliagdo através dos mecanismos de auto e

heteroavaliacéo;

bb) Usufruir de instalagdes com boas condi¢cdes de higiene e salubridade e em que

prevalece a limpeza.

cc) Ser informado pela auxiliar de educacdo de assuntos de cardter urgente

comunicados & Escola no final da aula;

dd) Beneficiar, de acordo com o parecer do Conselho de Curso e da disponibilidade

da Escola, de acompanhamento e apoio psicolégico e pedagdgico na superacéo
das dificuldades evidenciadas, ritmos de aprendizagem e outras necessidades dos

formandos.

Artigo 50.° - Deveres do formando

1. Sé&o deveres do formando:

a)
b)
<)
d)

e)

g)
h)

i)

Respeitar a autoridade do formador;

Cumprir com o dever de obediéncia &s instrucdes do formador;

Cumprir com as regras de disciplina adequadas ao espaco escolar;

Estudar, empenhando-se na sua educacéo e formagéo integral;

Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento dos deveres inerentes &s
atividades escolares;

Seguir as orientacdes dos formadores referentes ao processo de ensino-
aprendizagem;

Respeitar todos os membros da comunidade educativa;

Tratar com lealdade, respeito e correcdo qualquer membro da comunidade
educativa;

Respeitar as instru¢des do pessoal docente e n&o docente;

29
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i) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na
Escola de todos os formandos;

k) Participar nas atividades educativas/formativas desenvolvidas na Escola, bem como
nas demais atividades que requeiram a participagéo dos formandos;

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

m) Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, por
dever de solidariedade, nomeadamente em circunstdncias de perigo para a
integridade fisica, psicolégica e moral dos mesmos;

n) Zelar pela preservacdo, conservacéo e asseio das instalacdes, material didatico,
mobiliério e espagos verdes contiguos & Escola, fazendo uso correto dos mesmos;

o) Manter padrées de higiene e asseio pessoal que sejam compativeis com a vivéncia
escolar;

p) Manter atualizadas as vacinas prescritas no Plano Regional de Vacinagéo, exceto
quando, por razdes de sadde devidamente justificadas, delas deva ser dispensado
mediante declaracdo emitida pela autoridade de saude concelhia;

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

r) Permanecer na Escola durante o seu hordrio, salvo autorizacdo escrita do
encarregado de educacdo ou da Direcdo da Escola;

s) Permanecer no espaco exterior as salas de aula durante todos os intervalos letivos,
salvo autorizacdo do(a) formador(a);

t) Participar na eleicao dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracao;

u) Conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas de funcionamento dos servicos da
Escola e os regulamentos nela em vigor;

v) Conhecer e colaborar ativamente no cumprimento do Projeto Educativo da
EPMIMAF;

w) Cumprir com a proibicio de possuir e consumir substancias aditivas,
nomeadamente drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, e de promover qualquer
forma de trafico, facilitacéio e consumo das mesmas;

x) Cumprir com a proibicdo de transportar quaisquer materiais, equipamentos
tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente, perturbarem o
normal funcionamento das atividades letivas ou causarem danos fisicos ou
psicolégicos aos formandos ou a terceiros;

y) N&o praticar qualquer ato ilicito, nomeadamente qualquer tipo de trafico ou
facilitacdo de consumo de substéncias psicoativas;

z) Dirigirse, aquando do toque, para a sala de aula e aguardar a entrada do
formador;

aa) Justificar as faltas de acordo com o definido no Regulamento Interno da EPMJMAF;

bb) N&o perturbar a aula, quer no interior, quer no exterior, com atitudes que
comprometam a desejével prética formativa;

cc) Nao utilizar o telemével ou outro dispositivo n&o autorizado pelo formador na sala
de aula, mantendo-o devidamente arrumado e desligado; A
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dd) Informar os encarregados de educacdo dos resultados obtidos na sequéncia do
processo de ensino-aprendizagem;

ee) Tomar conhecimento, junto do Delegado e/ou Subdelegado de Curso, do
Coordenador de Curso ou do Diretor Técnico-Pedagédgico, das atividades de
formagdo previstas e alternativas ao momento aulg;

ff) Abster-se de atitudes que possam ser consideradas indecorosas ou chocantes, ndo
sé dentro do recinto escolar, mas também nos espacos que |he s&@o contiguos;

gg) Frequentar, sempre que necessdrio e possivel, o acrescido apoio educativo,
perdendo esse direito uma vez ultrapassado o nomero de faltas injustificadas
superior a frés. Sem prejuizo do estabelecido anteriormente, a frequéncia do
suprarreferido apoio, a analisar pelo Conselho de Curso e pela Direcdo Técnico-
Pedagégica, deve resultar da apreciacdo das dificuldades de aprendizagem
evidenciadas pelo formando, do interesse, da assiduidade e responsabilidade;

hh) Cumprir escrupulosamente o preceituado no contrato de formagdo profissional
celebrado com a EPMJMAF;

ii) Efetuar a renovacéo de matricula durante o més de julho de cada ano letivo;

ii) Trazer o material escolar necessdrio &s suas atividades;

kk) Responsabilizar-se pelos seus pertences;

) Conhecer, nos termos adequados & sua idade, o Estatuto do Aluno dos Ensinos
Basico e Secunddrio e cumprir as normas de funcionamento dos servicos da
unidade orgénica e o regulamento interno, subscrevendo uma declaracdo anual de
aceitacdo e o compromisso de cumpri-lo integralmente;

mm) Usar, nos termos definidos no regulamento interno, o documento de identificagao;

nn) Cumprir com todos os prazos e procedimentos definidos superiormente.

Seccdo IV - Corpo Ndo Docente
Artigo 51.° - Responsabilidade
1. O pessoal ndo docente das unidades orgénicas colabora obrigatoriamente no
acompanhamento e na integracdo dos formandos 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 a resolucdo de problemas.
2. Os técnicos de servico de psicologia e orientacd@o sdo responsaveis pela identificagdo
de situacdes problemdticas e pela prevencéo de fenémenos de violéncia.

Artigo 52.° - Direitos do Corpo Néo Docente
1. S&o direitos do pessoal ndo docente:
a) Ser tratado com respeito pelos formandos, formadores e restante comunidade
educativa;
b) Ser informado de todos os assuntos relacionados com a atividade escolar, a fim de
poder esclarecer formadores, formandos, encarregados de educacdo e publico em
geral;

A

c) Exercer liviemente a sua atividade sindical; 37 G
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d) Participar em todas as iniciativas culturais ou outras, sem prejuizo do servico que
lhe tenha sido distribuido;

e) Reunir para ser ouvido e tomar posicdes sobre todas as matérias que lhe digam
respeito;

f) Ser avisado, em devido tempo, das reunides e alteracdes de servico diretamente
relacionadas com o exercicio das suas funcées;

g) Solicitar reunides & Direcdo da Escola, através dos seus representantes, em
documento escrito e com a ordem de trabalhos;

h) Apresentar & Direcdo da Escola, através dos seus representantes, qualquer sugestao
que vise a melhoria dos servicos;

i) Ser atendido nas suas solicitacdes e esclarecidas as suas duvidas;

i) Colaborar, com a Direcéio da Escola, formadores, formandos e encarregados de
educacdo e/ou pais, na resolucdo de assuntos de interesse para a comunidade
educativa;

k) Ser informado da legislacao do seu interesse e das normas em vigor na Escola;

) Utilizar servicos e equipamentos nas condi¢des regulamentadas;

m) Eleger e ser eleito para cargos e demais funcdes de representac&o no émbito da
Escola;

n) Participar em acdes de formacdo e valorizacdo profissional;

o) Solicitar a colaboracéo dos restantes membros da comunidade escolar, com vista &
preservacdo e manutencdo do asseio escolar e do respetivo patriménio.

Artigo 53.° - Deveres do Corpo Néo Docente
1. S&o deveres do pessoal n&o docente:

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

b) Manter boas praticas de civismo e correcdo no trato com os formandos,
formadores, encarregados de educagéo, restantes membros da comunidade
educativa e todas as pessoas que se dirijam & Escola;

c) Colaborar com os restantes elementos no acompanhamento e integracdo dos
formandos na comunidade escolar, incentivando o respeito pelas regras de
convivéncia e promovendo um bom ambiente educativo;

d) Participar & Direc@o da Escola qualquer ocorréncia, estrago ou extravio, logo que
dele tenha conhecimento;

e) Guardar sigilo profissional em todas as situacdes que é devido;

f) Cumprir os hordrios de funcionamento de todos os servigos, bem como as normas
que lhes estdo afetas;

g) Zelar, quer pela higiene e bom trato das instalagdes da EPMIMAF, quer pela
conservacdo dos materiais/equipamentos escolares;

h) Colaborar, constante e firmemente, no cumprimento das decisdes de cardcter
disciplinar tomadas por quem de direito;

i) Participar ao Coordenador de Curso, por escrito e no prazo de dois dias Gteis a
confar da data da ocorréncia, todo e qualquer comportamento do formando, que, 35 foues
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passivel de ser qualificado de grave ou muito grave, se encontra sujeito a medida
disciplinar;

i) Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno da EPMJMAF;

k) Conhecer e colaborar ativamente no cumprimento do Projeto Educativo da
EPMJMAF;

) Cumprir, de forma empenhada, as orientacdes emanadas dos érgéos escolares;

m) Impedir a injustificada presenca de estranhos no recinto escolar;

n) Cumprir e fazer cumprir a proibicdo de consumo de estupefacientes, tabaco e
bebidas n&o permitidas por lei no espaco escolar;

o) Permanecer nos locais de trabalho, salvo momentos devidamente justificados;

p) Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislacao aplicavel ao ensino profissional.

Secgdo V - Pais e Encarregados de Educacéo
Artigo 54.° - Responsabilidade
1. Aos pais e encarregados de educacéo incumbe, para além das suas obrigacdes legais,
uma especial responsabilidade, inerente ao seu dever de dirigirem a educagdo dos seus
filhos e educandos, no interesse destes, e de promoverem ativamente o desenvolvimento

fisico, intelectual, civico e moral dos mesmos.

Artigo 55.° - Natureza

1. Para efeitos do disposto no presente Regulamento considera-se encarregado de

educacdo quem tiver menores & sua guarda:

a) Pelo exercicio do poder paternal;

b) Por deciséo judicial;

c) Pelo exercicio de fungdes executivas na Direcdo de instituicdes que tenham
menores, a qualquer titulo, & sua responsabilidade;

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

2. N&o pode ser aceite como encarregado de educacdo quem n&o se enquadre em
qualquer das categorias fixadas no nimero anterior.

3. Os formandos maiores ou emancipados podem constituirse como respetivos
encarregados de educacdo, cabendo-lhes o exercicio de todas as acdes previstas para
aqueles no ambito do presente Regulamento, aplicando-se, com as devidas adaptacées,
o que dispde o Cédigo do Procedimento Administrativo sobre garantias de
imparcialidade.

Artigo 56.° - Direitos dos Pais e Encarregados de Educagéo
1. Séo direitos dos encarregados de educagéo:
a) Ser tratados com respeito e correcdo por parte de toda a comunidade escolar;
b) Ser informados sobre todas as matérias relevantes no processo educativo/formativo
dos seus educandos;
) Participar na atividade escolar;

33 s

Rua 1.° Bardo das Laranjeiras, N. 129650-418 Povoagdo E-Mail epp@eppovoacao.pt Telefone 296 550 020  Fax 296 550 023  www.eppovoacao.pt



http://www.eppovoacao.pt/

A opcéo correta, no momento certo!

REGULAMENTO INTERNO

ACSRES I |... #3520 Il = i

d) Ter acesso a&s instalacées e lugares da Escola, onde precisem tratar de assuntos do
seu interesse;

e) Entrar em contato com a Escola para transmitir informacdes aos seus educandos;

f) Conhecer o Projeto Educativo, o Plano Anual de Atividades, o presente
Regulamento e os demais em vigor na EPMJMAF;

g) Ser informados do aproveitamento e das faltas dadas pelos seus educandos, de
acordo com o definido pela Escola.

Artigo 57.° - Deveres dos Pais e Encarregados de Educacéo
1. Os pais e encarregados de educacdo devem, nos termos da responsabilidade referida
non.’ 1 do artigo 54.°:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulacéo entre a familia e a escola;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e
cumpra os deveres que lhe sdo atribuidos pelo Estatuto do Aluno dos Ensinos
Basico e Secunddrio e pelo regulamento interno da EPMJMAF;

d) Contribuir para a criacdo e execucdo do Projeto Educativo da Escola e do
Regulamento Interno da unidade orgénica;

e) Participar ativamente na vida da escola;

f) Cooperar com os formadores no desempenho da sua missdo pedagégica,
sobretudo quando para tal forem solicitados;

g) Colaborar no processo de ensino e aprendizagem dos seus educandos;

h) Garantir a preservacdo do dever e disciplina dos seus educandos;

i) Contribuir para o correto apuramento dos factos em processo disciplinar instaurado
ao seu educando e, sendo aplicada a este medida disciplinar, diligenciar para que
a mesma prossiga o reforco da sua formagao civica e desenvolvimento equilibrado
da sua personalidade;

i)  Garantir que a conduta do seu educando é adequada & preservacéo da seguranca
e integridade fisica e psicolégica dos que participam na vida escolar;

k) Integrar ativamente a comunidade educativa, assegurando o direito a estar
informado e o dever de informar sobre as matérias relevantes no processo
educativo do seu educando;

) Comparecer na escola sempre que para tal forem solicitados, nomeadamente no
que diz respeito & organizacéo da FCT e da PAP;

m) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, comparecer na escola periodicamente,
quando julguem necessario, para efeitos do cumprimento dos principios previstos
no n.° 1 do artigo 54.°;

n) Conhecer o Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secunddrio e o regulamento
interno da EPMJMAF e subscrever declaracéo anual de aceitacdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

o) Responsabilizarse ativamente pelos deveres de assiduidade e de disciplina dos
seus educandos; A

p) Assegurar padrées de higiene e asseio pessoal adequados do seu educando; 34
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q) Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade escolar;

r) Contribuir para a preservacéo da disciplina escolar e para a harmonia da
comunidade educativa, em especial quando para tal forem solicitados;

s) Contribuir para a preservacéo da seguranca e integridade fisica, psiquica e moral
de todos os que participam na vida da Escola;

t) Participar, através dos seus representantes, nos Conselhos Pedagégico, Consultivo e
de Curso, salvo se neste sejam tratados assuntos julgados, pelo Coordenador de
Curso, como sigilosos;

u) Eleger os representantes dos encarregados de educacdo para os Conselhos de
Curso, Pedagégico e Consultivo;

v) Assumir a responsabilidade pelos danos causados pelos seus educandos aquando
da indevida utilizacéo de materiais/equipamentos e instalagdes escolares;

w) Identificar-se, de livre vontade ou quando solicitado, junto do pessoal néo docente
da Escola, para posterior encaminhamento de acordo com o pretendido;

x) Entrar em contato com o seu educando, no periodo de aulas, através do telefone
da Escola.

2. A ndo subscricgo prevista na alinea n) do nimero anterior ndo isenta do dever de
cumprimento do constante no Estatuto do Aluno dos Ensinos Bésico e Secunddrio, e no
regulamento interno da EPMJMAF.

3. A Direcéio Técnico-Pedagédgica deve comunicar & comiss@o de protecdo de criancas e
jovens, as demais autoridades judiciais competentes e aos servicos de acdo social o
incumprimento do dever estipulado na alinea o) do n.° 1, quando consciente, reiterado
e negligente.

Artigo 58.° - Incumprimento dos deveres de assiduidade e de disciplina

1. De acordo com o estabelecido no artigo 14.° do Decreto Legislativo Regional n.°
12/2013/A, de 23 de agosto, Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secunddrio, o
incumprimento pelos pais ou encarregados de educagdo do disposto na alinea o) do n.°
1 do artigo anterior de forma consciente e reiterada pode determinar a suspenséo dos
apoios a que o formando tem direito no &mbito da ac&o social escolar, quando n&o os
utilize de uma forma adequada.

2. A Direcdo da Escola, quando necessario, pode solicitar a cooperacdo das autoridades
publicas, privadas ou solidarias competentes, de modo a pér termo a situacdes de
perigo para a sadde ou seguranca do aluno e restantes membros da comunidade
educativa pelos meios adequados, preservando a vida privada do aluno e da sua
familia, atuando de forma articulada com os pais e os encarregados de educagao.

CAPITULO V - Estruturas de Coordenacéo e Orientacéo Educativa
Seccédo | - Coordenador de Curso
Artigo 59.° - Natureza
1. O coordenador de Curso é particularmente responsavel pela adogéo de medidas

tendentes & melhoria das condicdes de aprendizagem e & promocéo de um bom

ambiente educativo, competindo-lhe articular a intervenc&o dos formadores do curso e 35
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dos pais e encarregados de educacéio e colaborar com estes no sentido de prevenir e

resolver problemas comportamentais ou de aprendizagem.

2. O coordenador de curso cumpre na EPMJMAF a coordenacéo pedagégica do respetivo

curso, sendo responsavel pela direcéo e orientacéo educativa do curso.

Artigo 60.° - Dependéncia e Articulacéo

1. O coordenador de curso dirige no respetivo curso as orientacdes e normas definidas

pelos 6rgdos de gestdo da EPMJMAF;

2. A coordenacdo pedagégica do curso é feita em articulacdo com a Dire¢do Técnico-

Pedagégica, o Conselho de Curso e o Conselho de Curso Técnico no ambito das

respetivas competéncias especificas.

Artigo 61.° - Competéncias

1. S&o competéncias do Coordenador de Curso:

a)

b)

<

d)

e)

g)

h)

Assegurar o cumprimento, no respetivo curso, das orientacdes e normas definidas
pelos érgéos de gestdo da EPMJMAF;

Assegurar a gestdo educativa quotidiana do curso que coordena, em estreita
colaboragéo com a Direcdo Técnico-Pedagdgica;

Assegurar o correto funcionamento técnico, cientifico e pedagégico das disciplinas
do curso, comunicando & Dire¢do Técnico-Pedagdgica todas as situacdes anémalas
e que necessitam de intervencéo;

Promover, em colaborac@o com os outros 6rgdos da EPMJMAF, uma organizacéo e
gestdo integradas dos recursos educativos, designadamente no dmbito da pratica
técnico-pedagdgica e outras situacdes similares;

Promover a informagéo, reflexdo e discussdo sobre as principais problematicas do
curso nas estruturas organicas de cardcter técnico-pedagégico da EPMJMAF;
Assegurar a articulacdo pedagégica entre as diferentes disciplinas e componentes
de formacdo do curso;

Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no éambito da formagéo
técnica;

Infervir no émbito da orientacdo e acompanhamento da Prova de Aptid&o
Profissional;

Assegurar a articulacdo entre a Escola e as entidades de acolhimento da Formagéo
em Contexto de Trabalho;

Assegurar a articulag@o com os servicos com competéncia em matéria de apoio
socioeducativo;

Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo do curso;

Veicular informacées relativas aos formadores e formandos;

Propor, depois de ouvidos os demais formadores do curso, a aquisicdo de material
diddtico, cientifico e bibliogréfico;

Apresentar e explicar, & Direcdo Técnico-Pedagégica, as planificacdes modulares,
os critérios de avaliacéio e as atividades curriculares e extracurriculares, tendo por
base a totalidade das disciplinas ministradas em cada ano letivo;
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o) Promover a boa conservacéo dos materiais/equipamentos afetos ao curso;

p) Colaborar com a Direcéio Técnico-Pedagégica na organizagéo e dinamizacdo do
curso, conferéncias, estudos, semindrios e outras atividades de interesse diddtico,
técnico e pedagdgico;

q) Estudar e propor & Direcdo Técnico-Pedagdgica a celebracdo de protocolos,
convénios ou outros acordos de cooperacdo no dmbito do curso;

r) Exercer todas as competéncias que lhe forem delegadas pela Direcdo Técnico-
Pedagégica e pela Direcéio Geral;

s) Informar a Direcéio Técnico-Pedagdgica sobre as atividades e situacdes/problema
do curso;

t) Submeter & Direcdo Técnico-Pedagégica todas as questdes que carecam de
resolucdo superior;

u) Colaborar com a Direg&o Técnico-Pedagégica em tudo o que for necessario para
assegurar a qualidade educativa da EPMJMAF e o aproveitamento escolar dos
formandos;

v) Solicitar as informacdes necessdrias aos formadores, pais e/ou encarregados de
educacédo, a fim de conhecer toda e qualquer situacdo que possa concorrer para o
conhecimento individualizado dos formandos;

w) Fornecer ao Conselho de Curso as informacdes que considere relevantes para a
avaliagéo global do formando;

x) Convocar e receber os pais e/ou encarregados de educacdo no dia e hora
definidos e comunicados & Direc&o Técnico-Pedagégica da Escola, aos formandos
e encarregados de educag&o;

y) Convocar e presidir as reunides do Conselho de Curso;

z) Promover reunides com os formandos, no dmbito da organizagéo, desenvolvimento
e avaliacdo da Formagdo Profissional em Contexto de Trabalho e do Projeto da
Prova de Aptidao Profissional;

aa) Manter devidamente organizado e atualizado o dossié e o registo de coordenacéo;

bb) Controlar, rigorosa e semanalmente, a assiduidade dos formandos e, atingido um
terco do limite de faltas, informar presencialmente ou por telefone os encarregados
de educacdo, alertando-os para os efeitos da ultrapassagem do nimero permitido
de faltas. Caso os encarregados de educacéo n&o comparecam na Escola ou o
confacto seja feito por telefone, enviar a informacdo pelo correio em carta
registada com aviso de recegéo;

cc) Comunicar, obrigatoriamente, aos encarregados de educacéo, sem prejuizo do
disposto na alinea anterior, as faltas dadas pelos seus educandos no final de cada
periodo de ensino-aprendizagem;

dd) Comunicar aos encarregados de educacdo, presencialmente ou por carta registada
com aviso de rececdo, toda e qualquer situacdo reveladora de evidente falta de
aproveitamento escolar e desrespeito pelos demais deveres dos formandos;

ee) Participar ativamente na orientacdo organizativa, cientifica e pedagégica da
EPMJMAF;
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ff) Colaborar na definicdo e realizacdo de iniciativas de indole interdisciplinar,
curricular e extracurricular;

gg) Coordenar atividades de intercémbio nacional e internacional, envolvendo
formadores e formandos do curso;

hh) Colaborar com a Direcdo Técnico-Pedagégica na elaboracdo de relatérios
solicitados pelas entidades responsaveis pela tutela do ensino profissional;

i) Conhecer, cumprir e fazer cumprir os regulamentos sem vigor na EPMJMAF, bem
como a legislacéo aplicavel ao ensino profissional;

ii) Assumir particular responsabilidade pela adocdo e implementacdo de medidas
tendentes & melhoria das condicdes de aprendizagem e & promogéo de um bom
ambiente educativo/formativo, competindo-lhe articular a intervencdo dos
formadores do curso, pais e/ou encarregados de educacdo e colaborar com estes
no sentido de prevenir e resolver problemas comportamentais e/ou de
aprendizagem;

kk) Dar deferimento ou indeferimento as justificacdes de faltas apresentadas pelos
formandos, de acordo com o estabelecido no presente Regulamento.

) Verificar os mapas de assiduidade e proceder & sua entrega nos servicos
administrativos, até ao dia 8 do més seguinte, ou no dia dtil imediatamente antes
quando este coincida com o fim-de-semana.

mm) Elaborar e preencher, correta e celeremente, toda a documentacdo decorrente do
exercicio profissional;

nn) Cumprir os prazos definidos superiormente para a entrega de toda a
documentacdo decorrente do exercicio profissional em conformidade com o
Manual do Coordenador.

Artigo 62.° -Nomeacéo

1. No inicio de cada ano letivo, ¢ da responsabilidade do Diretor Geral nomear os
coordenadores de curso.

2. Caso se verifiquem em simultdneo duas ou mais turmas no mesmo curso de ensino
profissional seré nomeado, nos termos no nimero 1, um diretor de curso e um diretor de
turma por cada turma em funcionamento.

3. Sempre que se verifiquem em simulténeo duas ou mais turmas no mesmo curso de
ensino profissional as competéncias previstas no artigo anterior ser&o reatribuidas de
acordo com a legislac@o em vigor pela Direcdo Técnico-Pedagdgica.

4. Nos cursos do Programa Reativar e nas agées de formacéo de curta duragdo a direcéo
de curso ¢ assumida pelo Diretor Técnico-Pedagégico.

Seccdo Il — Gabinete de Psicologia e Orientagéo
Artigo 63.° - Natureza
1. O Gabinete de Psicologia e Orientacdo é um servico especializado para o apoio
educativo e tem como objetivo promover, em conjunto com toda a comunidade

educativa, o processo de aprendizagem e o desenvolvimento global dos formandos.
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2. A existéncia do servico de Psicologia e Orientacdo fica condicionada & aprovacéo por
parte da entidade gestora do Fundo Social Europeu.

Artigo 64.° - Objetivos
1. O Gabinete de Psicologia e Orientagdo cumpre os seguintes objetivos:

a) Presta apoio psicolégico, no contexto das atividades educativas, tendo como
objetivo o sucesso escolar dos alunos;

b) Acompanha os formandos no processo de aprendizagem e integracéo na
comunidade;

) Participa na detecdo de alunos com Necessidades Educativas Especiais, na sua
avaliacdo e intervencdo;

d) Promove atividades especificas de Orientacdo Vocacional;

e) Coopera no desenvolvimento de projetos, sendo este trabalho desenvolvido em
parceria com formadores e restantes funciondrios da escola, pais e encarregados

de educacéo, assim como com outros Servicos da Comunidade.

Artigo 65.° - Funcionamento

1. O responsavel pelo Gabinete de Psicologia e Orientacéo, no ambito das suas fun¢des,
pode agendar sessdes individuais ou coletivas quando solicitado pelo coordenador de
curso ou pelo Diretor Técnico-Pedagégico.

2. Das sessdes de acompanhamento s&o produzidos relatérios cujos aspetos mais
relevantes, que depois de salvaguardada a privacidade do utente, séo comunicados
por escrito ao coordenador de curso ou ao Diretor Técnico-Pedagégico.

3. Os processos individuais, resultantes das sessdes de acompanhamento ficam & guarda
do responsavel pelo Gabinete de Psicologia e Orientacao.

Artigo 66.° - Hordrio
1. O acesso ao Gabinete de Psicologia e Orientacdo poderd ser feito através do
coordenador de curso/formadores, érgéos de gestdo da Escola ou pais/encarregados
de educagdo ou pessoalmente no hordrio definido no inicio de cada ano letivo.

CAPITULO VI - Mecanismos de Recuperacéo
Seccdo | — Aulas de Apoio
Artigo 67.° - Natureza

1. As aulas de apoio s&o instituidas com o objetivo de ajudar os formandos a ultrapassar,
ou minimizar, as dificuldades diagnosticadas/evidenciadas nas disciplinas que
compdem o plano de estudos de cada curso, bem como a recuperagdo de médulos em
atraso.

2. As aulas de apoio s&o transversais a todas as disciplinas e unidades de formagéo de
curta duragdo integrando-se no dmbito das fungdes de apoio pedagégico-didatico dos
formadores.

A
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3. Considerando o exposto no nimero anterior e de acordo com a comunicacéo da
Direcdo Regional da Educacdo e Formagdo, as aulas de apoio s@o convertidas em
tempo de servico docente.

Artigo 68.° - Funcionamento

1. O formador no éGmbito das disciplinas que leciona define os grupos de estudo para os
médulos onde se regista maior insucesso escolar.

2. Os grupos de estudo definidos no nimero anterior podem integrar formandos que, néo
tendo dificuldades nos contetdos abordados, podem dar apoio aos colegas na
superac@o das suas dificuldades.

3. A participacdo de formandos que apoiam os colegas com mais dificuldades nos grupos
de estudo deve ser valorizada pelo formador da disciplina na avaliacéo modular.

4. A redlizacéo das aulas de apoio deve acontecer ao longo da lecionacéo do médulo
ou, caso se justifique, antes da realizacdo da segunda oportunidade.

5. Os tempos escolares reservados as aulas de apoio sdo agendados pelo formador e
comunicados aos formandos e ao Diretor Técnico-Pedagégico.

6. As aulas de apoio sdo registadas em livro de sumérios préprio, estando os formandos
com mais dificuldades obrigados a frequentar as sessdes.

7. Os formandos que ndo foram propostos para o grupo de estudo beneficiam de um furo

que pode ser utilizado para a realizagéo de trabalhos escolares.

Artigo 69.° - RecuperagGo de médulos em atraso

1. Quando as aulas de apoio se destinarem & recuperacdo de médulos em atraso, os
formadores devem preparar um momento de avaliacdo extraordindria destinado &
recuperacéo dos médulos abordados.

2. Caso um médulo seja transversal a mais do que um curso o formador pode solicitar a
criag&o de um grupo de estudo composto por formandos de varios cursos.

3. Em cada ano letivo apenas terd lugar, por médulo, um momento de recuperacdo de
médulos em atraso.

4. A excecdo aplicase quando da repeticdo da recuperacdio de um médulo resulte a
conclus@o com aproveitamento do curso de um formando dentro do respetivo ciclo de

formacéao.

Artigo 70.° - Informacgdo e comunicacéo

1. Os formadores devem usar o modelo oficial disponibilizado para as aulas de apoio no
servidor interno da Escola.

2. Considerando que as aulas de apoio educativo sdo contabilizadas para efeitos de
tempo de servico docente, os formadores estdo incumbidos de elaborar, por médulo,
planificacdes especificas, a serem entregues ao Diretor Técnico-Pedagdgico depois de
concluidas as sessdes de apoio, bem como de registar os sumdrios em livro préprio.

3. Terminadas as aulas, os formadores terdo ainda a responsabilidade de proceder &
elaboracéo de relatérios circunstanciados, mencionando, entre outros aspetos que

considerem pertinentes, as estratégias de ensino-aprendizagem implementadas, as a0 0
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dificuldades encontradas, os resultados conseguidos e sugestdes com vista a
ultrapassar, ou minimizar, a falta de aproveitamento dos formandos no futuro.

4. No final das aulas de apoio para recuperacdo de médulos em atraso deve ser afixada
a respetiva pauta com os resultados dos formandos.

5. Os registos referidos nos numeros anteriores sdo arquivados no dossié técnico-
pedagdgico.

Seccdo Il - Mecanismos de Recuperacéo de Assiduidade
Artigo 71.° - Natureza
1. Os mecanismos de recuperacdo previstos para a assiduidade permitem ao formando,
que ultrapassa o limite previsto no Artigo 128.° - Limite de Faltas, frequentar e/ou ter
avaliagdo modular sem comprometer a concluséo do curso com aproveitamento.
2. Este mecanismo de recuperacdo assume um carécter excecional e n&o demite o

formando do dever de Frequéncia e de Assiduidade previsto no Artigo 121.°.

Artigo 72.° - Funcionamento

1. O mecanismo de recuperacdo apenas diz respeito & assiduidade.

2. O mecanismo de recuperacdo ndo substitui, nem anula a aplicacdo dos instrumentos de
avaliagéo planificados para o médulo.

3. O mecanismo de recuperacdo sé é aplicado quando um formando ultrapassa
justificadamente o limite de 10% de faltas definido para cada médulo.

4. Para efeitos do nimero anterior, e apesar de dentro do limite serem admitidas faltas
justificadas e injustificadas, todas as faltas dadas para além do limite definido no nomero
anterior devem, obrigatoriamente, ser justificadas.

5. Quando uma das faltas definidas no nomero 3) resultar da aplicagdo de medida
disciplinar, o formando apenas pode recuperar o médulo em Avaliacéio Extraordindria a
realizar no final do ano letivo (épocas de setembro e dezembro).

6. O formando que falte injustificadamente pode continuar a frequentar as aulas e a realizar
os elementos de avaliacéo previstos na planificagéo.

7. Apesar do exposto anteriormente, aquando do lancamento das pautas de avaliagdo
modular, o formando que falte injustificadamente ou tenha negativa no mecanismo de
avaliacdo fica impedido de ser avaliado no médulo e transita para “Avaliagéo
Extraordinéria”.

8. Quando o formando tem positiva no mecanismo de recuperacdo é avaliado normalmente
em todos os itens de avaliacéo do médulo.

9. A avalia¢do do mecanismo de recuperacéo ndo consta da pauta de avaliagdo modular.

Artigo 73.° - Procedimentos
1. O mecanismo de recuperac@o aplica-se no final do médulo e antes da afixacéo da
pauta de avaliacdo, sem que haja prolongamento do prazo de entrega.
2. Os Servicos Administrativos comunicam ao coordenador e ao formador do médulo os

formandos que devem realizar o mecanismo de recuperagéo.
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3. A dura¢&o do mecanismo de recuperacéo deve ser igual ao nimero de horas que o
formando excedeu.

4. O formador define qual o mecanismo de recuperacéo a aplicar, tendo em conta o
numero de horas em excesso que o formando faltou (teste, trabalho, atividade).

5. O mecanismo de recuperacéo aplicado deve ser preparado de modo a que o formando
evidencie os saberes e competéncias abordados nas aulas em que faltou.

6. Os mecanismos de recuperacdo podem ser realizados tal como a segunda
oportunidade quando se trate de teste. Nos restantes casos, o formador define o prazo
de entrega.

Artigo 74.° - Informacédo e Registo

1. Os formadores devem respeitar os documentos colocados na pasta “Mecanismos de
Recuperac@o” no servidor interno da Escola.

2. Se o formando obtiver positiva no mecanismo de recuperacdo deve ser avaliado de
acordo com os itens de avaliacdo aprovados para o médulo.

3. A pauta de avaliag&o referente ao nimero anterior ndo faz nenhuma referéncia ao
mecanismo de recuperacéo.

4. Sempre que o formando falte injustificadamente ou tenha negativa no mecanismo de
recuperacdo todos os campos da avaliagéo do formando ficam em branco e a pauta
remete para “Avaliacdo Extraordindria”.

5. Nos termos do numero anterior, o campo de observacdes da Pauta de Avaliacdo
Modular, consoante a situacdo, deve ser indicado que: “O formando injustificadamente
ndo realizou o Mecanismo de recuperacdo”; “O formando realizou o Mecanismo de
recupera¢do sem aproveitamento”; “O formando ultrapassou injustificadamente o limite
de faltas”.

6. A documentacdo referida no nimero 1) é anexada ao manual da disciplina.

7. O documento “Mecanismos de Recuperacdo — Assiduidade” em anexo a este
regulamento sintetiza o funcionamento e aplicacéo deste mecanismo de recuperacdo
pelo que seré afixado em todas as salas de aula.

CAPITULO VII - Prémios de mérito
Artigo 75.° - Natureza
1. Para efeitos do disposto nas alineas c) e d) do n.° 1 do artigo 49.°, o Regulamento
Interno da EPMJMAF prevé prémios de mérito destinados a distinguir alunos que
preencham obrigatoriamente pelo menos um dos seguintes requisitos:
a) Revelem atitudes exemplares de superacéo das suas dificuldades;
b) Alcancem resultados escolares excelentes;
c) Produzam trabalhos académicos de exceléncia ou realizem atividades curriculares
ou de complemento curricular relevantes;
d) Desenvolvam iniciativas exemplares de infervencdo na comunidade educativa;
e) Alcancem resultados em atividades ou jogos desportivos escolares que enaltecam o

estabelecimento de ensino, em termos regionais, nacionais ou internacionais.
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Artigo 76.° - Condicoes de acesso
1. O Quadro de Honra e o Quadro de Exceléncia s&o constituidos pelos formandos que
respeitam integralmente as condi¢des deste regulamento.
2. Os formandos s@o considerados para efeitos de Quadro de Honra e Quadro de
Exceléncia, se a sua condic@o escolar respeitar as seguintes regras:
a) Nao apresentar qualquer ocorréncia ou observacdo disciplinar;
b) Apresentar uma assiduidade superior a 90% da carga hordaria definida para cada
médulo de cada discipling;
c) Auséncia de qualquer médulo por realizar.

Artigo 77.° - Quadro de Honra

1. O Quadro de Honra contempla os formandos que se destaquem, por anos de
escolaridade, cumulativamente nos seguintes pontos:
a) Aproveitamento;

b) Atitudes, Comportamentos e Valores;
c) Assiduidade.

2. Para a determinagdo dos formandos com melhor aproveitamento, s&o considerados os
niveis ou classificacdes atribuidos em conselho de curso e registados em pauta de final
de periodo.

3. A Assiduidade reconhece os formandos que revelam uma assiduidade exemplar.

4. No que diz respeito as Atitudes, Comportamentos e Valores seréo considerados os
formandos que revelam grandes capacidades ou atitudes exemplares de superagdo das
dificuldades ou que desenvolvem iniciativas ou acdes, igualmente exemplares, de
beneficio claramente social ou comunitario ou de express&o de solidariedade, na escola
ou fora dela.

Artigo 78.° - Quadro de Exceléncia

1. O Quadro de Exceléncia reconhece o formando com melhor desempenho integrado:

a) Na Formacéo em Contexto de Trabalho;
b) Na Prova de Aptidéo Profissional;
¢) Na Média final de curso.

2. Em caso de empate, a assiduidade constitui elemento de desempate.

3. E da competéncia da Direcaio Técnico-Pedagégica, sob proposta dos Coordenadores de
Curso e Conselhos de Curso, selecionar o formando com o melhor desempenho
infegrado obtido na Prova de Aptiddo Profissional, na Formacdo em Contexto de
Trabalho e na Média final de curso.

Artigo 79.° - Divulgagéo
1. A divulgacdo publica do Quadro de Honra ocorre no final de cada ano, apés a
realizacdo dos Conselhos de Curso de Avaliacdo e a publicacdo dos registos de
avaliacdo dos Formandos.
2. O Quadro de Exceléncia deverd ser organizado e divulgado no final de cada ciclo de

formacé&o, nele constando o nome, fotografia e curso do formado. 3
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3. Devera ser inserido no processo individual dos formandos a sua incluséo nos Quadros
de Honra e de Exceléncia, apés a respetiva homologagao.

4. O Quadro de Honra e o Quadro de Exceléncia sé@o afixados na Escola, em local
destinado para o efeito.

5. Os quadros referidos na alinea anterior estardo, igualmente, afixados na pégina da
Internet da Escola.

Artigo 80.° - Mencbes honrosas
1. Em situagdes excecionais, a Dire¢do Técnico-Pedagdgica, sob proposta dos
coordenadores de curso, pode incluir men¢des honrosas no Quadro de Honra e no
Quadro de Exceléncia.

Artigo 81.° - Diplomas e prémios
1. Os formandos inscritos no Quadro de Honra e no Quadro de Exceléncia tém direito a
um diploma;
2. O formando inscrito no Quadro de Exceléncia pode receber um Prémio de Mérito;
3. A Atribuicdo do prémio referido na alinea anterior seréd anualmente definido pela
Direcdo Geral da Escola Profissional Monsenhor Jodo Mauricio de Amaral Ferreira e
comunicado a toda a comunidade Escolar.

CAPITULO VIII - Servicos, Recursos, Equipamentos e Espacos Escolares
Seccdo | - Servicos
Artigo 82.° - Servigos de Administragéo Escolar

1. Os Servicos Administrativos funcionam sob a direta dependéncia do Chefe de Servicos

da Administracéo Escolar e sob a superior orientacéo da Direcao Geral da EPMJMAF.
2. Os Servicos Administrativos desempenham tarefas de secretaria e administracdo nas

seguintes dreas profissionais:

a) Formadores;

b) Formandos;

c) Corpo n&o docente;

d) Contabilidade;

e) Tesourarig;

f) Expediente geral.

Artigo 83.°- Competéncias
1. S&o competéncias dos funciondrios administrativos, sem prejuizo do disposto na lei:

a) Atender e informar corretamente os utentes dos servicos, no hordrio das 2h00 as
18h00, sem interrupcdo intermédia;

b) Aceitar e encaminhar as justificacdes de faltas dos formandos, formadores e do
pessoal ndo docente;

) Expedir e rececionar a correspondéncia da Escola, fazendo o respetivo registo em
livro/programa préprio;
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d) Organizar e manter devidamente atualizados os processos individuais dos Diretores
Geral, Técnico-Pedagégico e Administrativo-Financeiro, formadores, formandos e
pessoal ndo docente;

e) Rececionar e verificar cuidadosamente os registos de avaliacdo dos formandos;

f) Manter a sua guarda os livros de termo, os registos da Formacdo em Contexto de
Trabalho, as pautas de avaliacdo dos formandos e demais documentacéo inerente
aos Servicos Administrativos da Escola;

g) Contabilizar as entradas de caixa e proceder ao pagamento e ou cobrancas, de
acordo com as instrucdes da Direcdo Geral, designadamente do Diretor
Administrativo-Financeiro;

h) Conhecer, cumprir e fazer cumprir ndo sé os regulamentos em vigor na EPMJMAF,
mas também a legislacéo aplicavel ao ensino profissional;

i)  Manter arquivos, com a legislacdgo e as normas aplicadas ao processo
educativo/formativo e aos seus agentes, atualizados e acessiveis a consulta;

i) Reunir, ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente, sempre que
convocados pelo Chefe de Servicos Administrativos;

k) Lavrar atas de todas as reunides que, depois de lidas e aprovadas, sdo assinadas
por todos os presentes;

) Proceder ao diagnéstico dos pontos fortes, dreas e agdes de melhoria a
implementar na EPMJMAF;

m) Limitar o acesso dos membros da comunidade escolar ao espaco reservado ao
atendimento ao publico;

n) Ser assiduos, pontuais e responsaveis no cumprimento dos hordrios e das tarefas
que lhe estdo cometidas;

o) Manter devidamente organizados e atualizados os processos individuais dos
formandos, formadores e demais funciondrios da Escola;

p) Anunciar as visitas e acompanhé-las na Escola;

q) Controlar os processos de matricula e de renovagéo de matricula dos formandos;

2. O hordrio de funcionamento dos Servicos Administrativos deve estar exposto em local

visivel.

Seccdo Il - Chefe de Servicos Administrativos
Artigo 84.° - Competéncias
1. Ao Chefe de Servicos Administrativos, sem prejuizo do estabelecido na lei, compete:

a) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servico administrativo no exercicio digrio das
suas tarefas;

b) Exercer todas as competéncias delegadas pelas Direcdes Geral e Técnico-
Pedagégica da EPMJMAF;

c) Propor medidas tendentes & modernizagéo, eficiéncia e eficacia dos servicos de
apoio administrativo;

d) Preparar e submeter a despacho das Direcdes Geral e Técnico-Pedagédgica todos os

assuntos respeitantes ao funcionamento da Escola;
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e)

a)
h)

Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a
submeter & aprovacéo da Direcdo Geral da Escola;

Atender e apreciar reclamagées ou sugestdes sobre o servico prestado;

Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

Convocar, uma vez por més, e extraordinariamente sempre que se justifique, uma
reunido de trabalho com os funciondrios administrativos, em ordem a redlizar a
avaliagéio permanente da organizacdo e funcionamento dos servigos.

Providenciar a elaborac@o de atas das reunides, que, depois de lidas e aprovadas,
devem ser assinadas por todos os presentes.

Secgdo Il - Pessoal Auxiliar de Agdo Educativa
Artigo 85.° - Competéncias

1. Sem prejuizo do estabelecido no Estatuto Geral dos Funciondrios e Agentes da

Administracdo Poblica e demais legislacdo aplicavel, ao pessoal auxiliar de acéo

educativa compete:

a)

b)

<

d)

e)

g)

h)

Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos hordrios e das tarefas que
lhe estéio cometidas;

Apoiar a acdo educativa/formativa, providenciando o cumprimento das
orientac®es transmitidas pela Direcdo Técnico-Pedagdgica;

Né&o abandonar o seu posto de trabalho sem que, antecipadamente, providencie a
sua substituicdo ou garanta que as suas funcdes lhe estdo atribuidas n&o ficam
comprometidas;

Informar o Encarregado do Pessoal Auxiliar de A¢éo Educativa das anomalias
verificadas no recinto escolar;

Zelar pela manutencdo das normas de convivéncia social nos recreios, procurando
resolver as dificuldades dos formandos, com compreensdo e competéncia;
Participar, nos termos definidos no Regulamento Interno da EPMJMAF, qualquer
caso de desobediéncia s instrucdes dadas ou comportamento incorreto;

Exercer vigilancia sobre os formandos n&o ocupados em atividades escolares,
evitando que perturbem o normal funcionamento das aulas, danifiquem instalacaes
e pratiquem brincadeiras que facam perigar a sua integridade fisica e a dos outros;
Dissuadir os formandos de abandonarem, extemporaneamente e sem autorizacdo,
as instalacdes escolares;

Registar as faltas dos formadores, em documento préprio;

Prestar apoio aos formadores, naquilo que Ihe for solicitado;

Divulgar nas salas, de preferéncia no inicio e no fim da aula, as informacées ou
ordens de servico transmitidas pela Direco Técnico-Pedagégica, devendo, para
tal, aguardar a autorizacéo do formador para entrar na salg;

Prestar toda a ajuda aos formandos indispostos ou doentes, providenciando para
que tenham a devida assisténcia médica;

Prestar o apoio solicitado na preparacéo das reunides dos diferentes érgéos

escolares;
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n) Limpar e arrumar as instalacdes da Escola & sua responsabilidade, zelando pela
sua conservacado.

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

p) Anunciar as visitas e acompanhé-las na Escola;

Seccgdo IV - Chefe do Pessoal Auxiliar de Acéo Educativa
Artigo 86.° - Designagéo
1. O Chefe do Pessoal Auxiliar de Acéio Educativa é designado pela Direcdo Geral da
EPMJMAF de entre os auxiliares de ac&o educativa do respetivo quadro.

Artigo 87.° -Competéncias
1. S&o competéncias do Chefe do Pessoal Auxiliar de Acéo Educativa:

a) Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar de acdo
educativa;

b) Colaborar com os érgéos de administracé@o e gestdo escolares na distribuicdo de
servico do Pessoal Auxiliar de Acéo Educativa;

c) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a
submeter & aprovacéo da Direcdo Geral da Escola;

d) Atfender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo
solucdes;

e) Requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de
uso corrente nas aulas;

f) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

g) Supervisionar a afixacéo e divulgacéo de convocatérias, avisos, ordens de servigo,
pautas, hordrios e outros documentos para conhecimento da comunidade
educativa;

h) Convocar, uma vez por més, e extraordinariamente sempre que se justifique, uma
reunido de trabalho com o pessoal auxiliar de ac&o educativa, em ordem a realizar
a avaliag&o permanente da organizagéo e funcionamento dos servicos.

i) Providenciar a elaboracéo de atas das reunides, que, depois de lidas e aprovadas,
devem ser assinadas por todos os presentes.

i) Exercer o voto de qualidade, caso se verifique o empate na votacdo inerente &
tomada de decisdes;

k) Informar a Direcéo Geral das anomalias verificadas no recinto escolar.

Secgdo V - Responsavel pelas Instalacées Escolares
Artigo 88.°- Designagdo
1. O responsavel pelas instalagdes da EPMJMAF ¢ designado, entre os dias 1 e 15 de
setembro, pela Direcéo Geral.
2. O responsavel pelas instalacdes da EPMJMAF deve ser, de preferéncia, portador de
habilitacdo ajustada e, sempre que possivel, pertencente ao quadro da Escola.

A
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3. O mandato do responsavel de instalacdes é valido por um ano letivo, podendo ser

renovavel por igual periodo.

Artigo 89.° - Competéncias

1. S&o competéncias do responsavel de instalacses:

a)

b)

d)

Apoiar tecnicamente, sob a forma de manutencdo, todo o material/equipamento
existente na EPMJMAF;

Manter  devidamente  organizado e atudlizado o  inventdrio  do
material/equipamento existente na EPMJMAF e zelar pela sua correta manutengéo
e conservacdo;

Colaborar, com a Diregéio Técnico-Pedagégica, na planificago da utilizacdo das
instalacdes e propor a aquisicdo de novos materiais/equipamentos;

Elaborar o relatério circunstanciado, a entregar no final de cada ano letivo &

Direcéo Geral.

Seccgdo VI - Técnico de Informdtica/Manutencgéo de Equipamento
Artigo 90.° - Competéncias

1. S&o competéncias do Técnico de Informatica/Manutencéo de Equipamento:

a)

b)

<)

d)

a)

h)

Apoiar tecnicamente, sob a forma de manutencéo, todo o material/equipamento de
natureza informatica e audiovisual existente na EPMJMAF;

Zelar e fazer zelar pelo bom estado de conservac@o dos materiais/equipamentos
informaticos disponibilizados pela EPMJMAF;

Organizar e manter atualizado o inventdrio dos materiais/equipamentos
informdticos existentes na Escola;

Sugerir, & Direcdo Geral da Escola, & aquisicdo de materiais/equipamentos
necessdrios ao regular funcionamento da atividade escolar;

Pronunciar-se acerca de materiais/equipamentos informaticos sugeridos pelo corpo
docente, em ordem a dotar os formandos de saberes e competéncias inscritos nos
perfis de desempenho & saida dos cursos;

Solicitar, depois de ouvida a Direcdo Geral da Escola, orcamentos junto das
empresas, a fim de conseguir a melhor relagéo qualidade-preco;

Preencher e controlar as requisicdes de todos os materiais/equipamentos & sua
guarda;

Controlar as existéncias afetas ao economato da Escola e, depois de autorizado
pela Direcdo Geral, proceder & encomenda dos bens em falta, sempre mediante a

prévia solicitacdo de orcamentos concorrentes para a melhor relacdo qualidade-

preco;
Manter o economato devidamente organizado;

Apoiar informaticamente a Direcdo Geral, a Direcdo Técnico-Pedagégica, os
Servicos Administrativos, formadores e formandos.

Conhecer, cumprir e fazer cumprir, quer o Regulamento Interno quer o Regulamento
dos Espacos e Materiais/Equipamentos Informaticos da EPMJMAF;

Conhecer e colaborar no cumprimento do Projeto Educativo da EPMJMAF;

48

Rua 1.° Bardo das Laranjeiras, N. 129650-418 Povoagdo E-Mail epp@eppovoacao.pt Telefone 296 550 020  Fax 296 550 023  www.eppovoacao.pt

VOLTAR AO

INICIO


http://www.eppovoacao.pt/

A opcéo correta, no momento certo!

REGULAMENTO INTERNO

ACSRES I |... #3520 Il = i

m) Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos hordrios e das tarefas que
lhe estao atribuidas.

Secgdo VIl - Recursos e Equipamentos
Artigo 91.° - Refeitério/Sala de Convivio
1. O refeitério destina-se aos alunos, formadores e funciondrios da Escola.
2. O funcionamento do refeitério/sala de convivio, na observéncia do bom funcionamento
da atividade escolar, deve assegurar o pressuposto nas alineas seguintes:

a) Estar disponivel durante os intervalos e a hora de almogo escolares.

b) Tém acesso ao bar formadores, formandos, funciondrios, bem como visitas ou
outras pessoas em servico na Escola devidamente autorizadas.

c) Os utilizadores do refeitério/sala de convivio, que propositadamente ou por
negligéncia, danifiquem materiais ou equipamentos, ficam obrigados a suportar os
prejuizos causados.

d) Todos devem esforcarse por manter o refeitério/sala de convivio em perfeitas
condi¢des de higiene e asseio. Todo aquele que desrespeitar esta norma incorre em
medida disciplinar.

3. Os alunos que n&o tenham aula (furo ou falta de formador) podem permanecer no
refeitério/sala de convivio desde que n&o prejudiquem o normal funcionamento das

aulas.

Artigo 92.° - Reprografia

1. O servico de reprografia decorre das 8h30 e as 17h00.

2. O hordrio de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel.

3. Os servicos de reprografia sdo da responsabilidade direta do auxiliar de acdo
educativa ai destacado.

4. O:s servicos a executar devem ser requisitados com a antecedéncia minima de 48 horas,
de forma a permitir a sua execug&o em tempo Util.

5. O ndo cumprimento do referido no ponto anterior, n&o responsabiliza o auxiliar de
acdo educativa pela ndo execucdo, em tempo oportuno, dos trabalhos requisitados,
mas sim o requisitante.

6. A requisicdo dos trabalhos é feita diretamente pelo requisitante ao auxiliar de acdo
educativa destacado na reprografia, por correio eletrénico
(reprografia@eppovoacao.pt) ou através da pasta disponivel na rede interna da Escola.

7. A entrega dos trabalhos executados ¢ feita diretamente pelo funciondrio ao requisitante,
a quem cumpre confirmar o trabalho produzido.

8. Ao funciondrio da reprografia cumpre o atendimento eficiente e total sigilo acerca dos
trabalhos executados, nomeadamente dos instrumentos de avaliacéo.

9. S&o oficiais e gratuitas as reproducdes destinadas:
a) Ao apoio na aprendizagem dos formandos;
b) A avaliacdo dos formandos;
¢) Ao funcionamento dos servicos;

A

49 N

Rua 1.° Bardo das Laranjeiras, N. 129650-418 Povoagdo E-Mail epp@eppovoacao.pt Telefone 296 550 020  Fax 296 550 023  www.eppovoacao.pt



http://www.eppovoacao.pt/
mailto:reprografia@eppovoacao.com

. AC@RES [ ‘jmmc“ el A opcéo correta, no momento certo!
e B |- 03620 M == REGULAMENTO INTERNO

d) As outras situacdes excecionais, devidamente justificadas e superiormente
autorizadas pela Direcdo da Escola.

10.A impresséo e encadernagdo de trabalhos de formandos séo gratuitas, desde que se
verifiquem os seguintes pressupostos:
a) Seja autorizada/requisitada pelo formador responsével;
b) O trabalho para encadernacéo tenha mais do que 10 folhas, incluindo a capa;

11.0s documentos referidos nos nimeros 9) e 10) devem respeitar os modelos internos
definidos pela Direcdo Geral da Escola, em respeito pelas normas aplicaveis as
medidas de informacéo e publicidade em projetos/a¢des cofinanciadas.

12.Os formadores devem privilegiar a utilizacdo de recursos em suporte digital, imprimindo
apenas os recursos indispenséveis ao normal funcionamento das aulas.

13.A margem do estabelecido no nimero anterior, o servico de reprografia é pago de
acordo com a tabela aprovada pela Direcdo Geral da Escola. Os precos praticados
n&o devem proporcionar lucros, mas apenas garantir a cobertura dos custos e eventuais

perdas e danos.

Artigo 93.° - Salas de Aula

1. A EPMJMAF dispde de salas de aula normais, de laboratério, de cozinha e de salas de
informatica.

2. Na auséncia dos formadores, a utilizagdo dos espacos de formacdo aludidos no
numero anterior depende da autorizagdo do Diretor Técnico-Pedagégico e ndo pode,
em caso algum, perturbar as atividades letivas nas salas anexas.

3. Os formandos s6 entram na sala de aula apéds o formador, devendo aguardar a sua
chegada de forma disciplinada.

4. O formador deve inteirar-se do estado do mobilidrio e da limpeza do espago aula,
cabendo-lhe comunicar, por escrito, ao Diretor Técnico-Pedagégico quaisquer
anomalias verificadas.

5. As atividades desenvolvidas nos espacos de formacdo devem decorrer num clima de
respeito mituo e que garanta o acesso as aprendizagens por parte de todos os
formandos.

6. Durante as aulas, todos devem respeitar: as infraestruturas ai existentes, o
material/equipamento, a organizagdo e normas de utilizacdo do material didético, o
asseio e o normal funcionamento das atividades pedagdgicas nos espacos contiguos.

7. Cabe sobretudo aos formadores zelar pelo cumprimento do estabelecido no nomero
anterior.

8. Ao abandonarem as salas de aula, os formadores devem verificar que estas satisfazem
os requisitos necessarios ao desenvolvimento das atividades letivas subsequentes,
coresponsabilizando os formandos nessa tarefa.

9. Em caso algum é permitido comer nas salas de aula.

10.No fim de cada segmento/bloco de aulas, os formadores devem ser os Gltimos a

abandonar as salas, fechando-as & chave.

A
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Artigo 94.°- Sala de Formadores

1. A sala de formadores destina-se ao convivio, as reunides de trabalho e & execucdo de
outras tarefas profissionais por parte do corpo docente.

2. Aos formandos, n&o é permitido o acesso & sala de formadores.

3. Ao corpo docente cumpre o dever de participar no asseio e bom ambiente da sala de
formadores.

4. A sala de formadores dispde de um placard, onde séo afixadas ordens de servico,
convocatérias, informacdes, etc., pelo que a consulta do dito placard deve acontecer de
forma cuidada e regular.

5. A sala de formadores dispde de um cacifo por formador, no qual séo colocados
documentos/informagées relevantes, cabendo, pois, ao formador a obrigacéo de se
inteirar do respetivo contetdo.

6. Além de um armério de apoio, na sala de formadores existem computadores

exclusivamente destinados & execucdo de tarefas decorrentes da formagéo profissional

ministrada na EPMJMAF.

Artigo 95.° - Biblioteca

1. O hordrio de funcionamento da biblioteca ¢ das 8h30 as 18h00.

2. A biblioteca esté dividida em dois espacos. O espaco publico, no edificio da Escola e o
espaco reservado & realizagéo de trabalhos, no edificio da Fundagéao.

3. Podem utilizar a biblioteca todos os formandos, formadores e funciondrios da Escola,
podendo ainda ter acesso outros utentes, quando devidamente autorizados pelo Diretor
Técnico-Pedagégico.

4. Durante a permanéncia na biblioteca deve ser observado o maximo de siléncio, de
modo a ndo prejudicar os seus utentes e a fazer dela, efetivamente, um local de estudo
e trabalho.

5. As obras de consulta frequente, como diciondrios, enciclopédias, publicacdes
periédicas ou outras consideradas relevantes, ndo podem ser cedidas para leitura
domiciligria, a n&o ser por razdes devidamente justificadas e mesmo assim carece de
autorizag&o do Diretor Técnico-Pedagégico.

6. Os utentes da biblioteca devem ter a perfeita consciéncia que os livros e outros
materiais/equipamentos existentes naquele espaco a todos pertencem, devendo, por
isso mesmo, ser objeto de todos os cuidados e conservacéo.

7. O requisitante é responsavel pelo extravio ou danificacdo dos bens requisitados,
ficando, pois, obrigado & substituicdo dos exemplares por outros absolutamente iguais
ou ao seu pagamento de acordo com o custo em vigor & data.

8. A fim de funcionar como espaco de aula, a biblioteca tem de ser requisitada com 72
horas de antecedéncia, no minimo.

9. O empréstimo de livros ao pessoal docente, administrativo e auxiliar, para leitura
domiciliaria, é feito por um prazo méximo de cinco dias teis.

10.0O empréstimo de material audiovisual ao pessoal docente ¢é feito por um prazo méximo
de trés dias dteis.
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11.0 empréstimo de livros, para leitura domiciliaria, e material audiovisual aos formandos

é feito por um prazo méaximo de trés dias uteis.

12.Sempre que o nimero de exemplares assim o exija, ndo é permitida a requisicdo para

leitura domiciliaria, do mesmo livro, pelo mesmo leitor, em periodos consecutivos.

13.Nao é permitida a requisicdo nem a detencéo simulténea de mais de dois volumes.

14.Se as circunstancias assim o impuserem, o prazo de empréstimo de livros diddticos e

material audiovisual poderd ser diminuido, tal como o de outros podera ser alargado,

sempre mediante despacho favorével do Diretor Técnico-Pedagégico.

15.As obras e os audiovisuais, solicitados para uso domiciliario ou presencial, carecem de

requisicdo feita em impresso préprio e junto do auxiliar de ac&o educativa responsavel

pelo acervo bibliogréfico e pelos materiais/equipamentos & guarda da biblioteca.

16.A requisicao referida no nimero anterior é assinada pelo auxiliar de agéo educativa e

pelo requisitante. Ao tratarse de um livro, na dita requisicdo é mencionado o titulo, o

autor e o nimero de registo.

17.No ato do empréstimo, faz-se uma inspecdo minuciosa dos bens a emprestar, tomando-

se nota de toda e qualquer anomalia, repetindo-se esse exame no ato da restituicdo.

18.0 utente da biblioteca, que ndo fizer a restituicdo dos bens no prazo estabelecido,

perde o direito a novos empréstimos até regularizar a situagdo.

19.Esgotado o periodo de empréstimo, as obras e demais materiais/equipamentos

requisitados sdo devolvidos ao mesmo auxiliar de agéo educativa que os cedeu

temporariamente.

20.Os diciondrios, ou outro livro a utilizar durante as aulas, devem ser sempre requisitados

pelo formador da disciplina, podendo o Delegado de Curso ir buscar e devolver os

bens requisitados.

21.A biblioteca é uma infraestrutura escolar em constante construgdo, pelo que cabe aos

formadores apresentar, em documento préprio, a entregar ao Diretor Técnico-

Pedagégico, referéncias bibliogréficas e outros materiais, em ordem a dotar os

formandos de saberes e competéncias profissionais inscritos nos perfis de desempenho

& saida dos cursos.

Artigo 96.° - Rececdo/Central Telefénica

1. A central telefénica funciona das 8h30 as 18h00.
2. Ao auxiliar de acéo educativa ai destacado cumpre:

a)
b)

<)

d)

a)

Atender e encaminhar prontamente as chamadas telefénicas para os seus destinos;
Assegurar que as chamadas telefénicas efetuadas sdo de carécter oficial;
Assegurar que as chamadas para redes méveis séo efetuadas a partir do telemével
disponibilizado pela Direcdo Geral da EPMJMAF;

Manter devidamente organizado o servico;

Atender o piblico com competéncia, ética e simpatia profissionais;

Impedir o acesso de pessoas estranhas ao servico;

Participar, de forma correta e em tempo oportuno, na divulgacdo de informagdes
de interesse para os formandos, formadores e demais elementos da comunidade

escolar; v
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h) Anunciar, acompanhar ou fazer acompanhar as visitas;

i) Impedir a concentracdo de pessoas junto a central telefénica, a fim de né&o
perturbarem quer o servico, quer o siléncio e bom ambiente escolares;

i) Colaborar ativamente para que os formandos n&o se sentem, n&o sé nas escadas
de acesso ao 2.° piso, mas também na soleira da porta de entrada na Escola;

k) Guardar e verificar o preenchimento diario das folhas de presenca e dos livros de
ponto;

) Controlar e manter o registo da assiduidade dos formadores;

m) Assegurar, em articulagdo com o Diretor Técnico-Pedagégico a substituicdo de
aulas em caso de auséncia/falta de formadores.

Artigo 97.°- Material Audiovisual

1. Todas as salas est@o equipadas com retroprojetor, computador com ligacéo & internet e
intranet e projetor de video.

2. O restante material/equipamento audiovisual e multimédia encontrase & guarda do
economato, sob a responsabilidade direta do Técnico de Informatica/Manutencdo de
Equipamento.

3. Ao Técnico referido no nimero anterior cumpre:

a) Comunicar, ao Diretor Técnico-Pedagégico, qualquer anomalia ou exiravio;

b) Apresentar sugestdes em ordem a ofimizar os recursos existentes ou adquirir novos
materiais/equipamentos garantes do devido funcionamento da atividade escolar;

c) Controlar as requisigdes dos materiais/equipamentos, mediante preenchimento de
documento préprio a assinar, sempre, pelo Técnico de Informatica/Manutencdo de
Equipamento e pelo requisitante;

d) Disponibilizar atempadamente e em condi¢des de funcionamento/utilizacdo, os
materiais/equipamentos requisitados;

e) Empenharse na conservacdo dos materiais/equipamentos que se encontram sob a
sua responsabilidade;

f) Sempre que necessdrio, delegar, no auxiliar de acdo educativa destacado na
central telefénica, a entrega, instalacdo, desinstalacio e devolucdo dos
materiais/equipamentos requisitados.

4. O material audiovisual e multimédia deve ser utilizado para fins pedagégicos ou
pedagdgico-didéticos.

5. Os formadores devem programar, com antecedéncia, a utilizacgdo dos
materiais/equipamentos, fazendo a sua requisicdo ao funciondrio destacado para o
efeito, no local préprio, com a antecedéncia minima de 48 horas.

6. O requisitante é responsavel pela correta utilizacdo do material/equipamento, durante
o periodo para o qual foi requisitado.

7. A ocorréncia de qualquer anomalia, no funcionamento do material/equipamento
utilizado, deve ser de imediato comunicada ao responsavel competente e encarregue
da cedéncia dos bens requisitados.
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Secgdo VIl -Bolsa de Emprego
Artigo 98.° - Natureza

1. A Bolsa de Emprego tem como objetivo principal estabelecer uma ligagdo direta entre
Estudantes/Diplomados da EPMJMAF e Entidades Empregadoras.

2. Este servico tem como propésito divulgar recursos humanos qualificados e, por
consequéncia, potenciar a empregabilidade dos nossos formandos nas empresas e
organizagoes.

3. A bolsa de Emprego, para além de disponibilizar os curriculos dos diplomados pela
EPMJMAF permite que as empresas coloquem a sua oferta de emprego.

4. A Bolsa de Emprego esta disponivel na péagina da Escola: www.eppovoacao.pt.

Artigo 99.° - Estudantes e diplomados da EPMIJMAF

1. Os estudantes ou diplomados da EPMJMAF, depois do registo na bolsa de emprego
podem:
a) consultar anincios de oportunidades profissionais;
b) divulgar o seu Curriculum Vitae (portugués e/ou inglés) face a entidades

empregadoras.

2. O registo fazse através de formulério préprio disponivel na pagina da Escola na
internet.

3. A Escola, para além dos dados disponibilizados pelos formandos assegura a
divulgacdo do plano de estudos e do perfil de desempenho & saida do curso

frequentado pelo formando.

Artigo 100.° - Entidades Empregadoras

1. As entidades empregadoras mediante o registo na bolsa de emprego, podem:

a) pesquisar e consultar Curriculum Vitae de candidatos disponiveis para novas
oportunidades profissionais;

b) colocar antncios de oportunidades profissionais.

2. O registo fazse através de formulério préprio disponivel na pagina da Escola na
internet.

3. A Escola, para além dos dados disponibilizados pelos formandos assegura a
divulgacdo do plano de estudos e do perfil de desempenho & saida do curso
frequentado pelo formando.

Artigo 101.° - Bolsa de Formadores
1. A Bolsa de Emprego integra, igualmente, a Bolsa de Formadores, destinada &
divulgagdo das ofertas de emprego da EPMJMAF e & inscricdo de formadores.
2. A utilizacdo da bolsa de formadores é descrita no Capitulo X — Admisséo, secgéo Il -
formadores.
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CAPITULO IX - EPMIMAF
Artigo 102.° - Disposicdo Geral
1. Todos os membros da comunidade escolar devem cumprir e fazer cumprir as normas de
funcionamento da Escola.

Seccdo | - Funcionamento
Artigo 103.° - Hordrios
1. A Escola funciona em regime diurno (de segunda a sexta feira, das 8h00 as 18h00),
podendo, por conveniéncia de servico ou imposicéo superior, funcionar também aos
sébados e em regime noturno.
2. Os hordarios de funcionamento das aulas, a distribuicdo dos tempos letivos e o
calenddrio escolar sé@o definidos, anualmente, pela Direcdo Técnico-Pedagégica da
Escola.

3. Os intervalos da atividade letiva/formativa decorrem, por norma, das 10h30 a&s
10h45; das 12h45 as 14h00 (hora de almoco) e das 16h00 as 16h10.

Artigo 104.° - Aulas

1. A duracéo de um tempo letivo é de 60 minutos.

2. A duragéo dos tempos letivos deve ser respeitada, sem qualquer interrupcéo.

3. O inicio do 1.°, 3.°, 5.° e 7.° tempos letivos, 8h30, 10h45, 14h00 e 16h10,
respetivamente, é assinalado com toques de campainha - toques de entrada.

4. O final do 2.°, 4.°, 6.° e 7.° tempos letivos, 10h30, 12h45, 16h00 e 17h10,
respetivamente, é assinalado por toques de campainha — toques de saida.

5. Os formandos, apés o toque de entrada, devem dirigirse & sua sala de aula ou aos
locais onde vao decorrer os trabalhos escolares e ai aguardar a chegada do formador,
com ordem e civismo.

6. O formador ndo pode terminar a aula antes de esgotado o tempo definido para cada
tempo letivo (60 minutos), nem conceder dispensa aos formandos, ou permitir que
saiam mais cedo, a ndo ser por motivo devidamente justificado, pelo que deve dar
conhecimento ao Diretor Técnico-Pedagégico da Escola.

7. O formador é o dltimo a sair da sala de aula, de forma a certificarse que a deixa
limpa, arrumada e com o quadro apagado.

8. As aulas e outras atividades escolares, a decorrerem no exterior do recinto escolar,
carecem de comunicacdo escrita, por parte do(s) responsével(is), com a antecedéncia
minima de 48 horas, dirigida ao Diretor Técnico-Pedagégico da Escola.

9. No caso de auséncia do formador, os formandos s6 devem abandonar o local depois
de o Delegado, ou Subdelegado de Curso, confirmar a auséncia do formador, ou do
formador substituto, junto do auxiliar de acéo educativa destacado na central telefénica.

10.As mudancas pontuais de sala implicam o aviso prévio aos formandos e formadores,
por parte do auxiliar de agéo educativa destacado na central telefénica.

11.Em cada aula, o formador deve registar no livro de ponto as faltas dos formandos, o
sumdrio da matéria lecionada (n&o é permitida a redacdo “continuacdo da aula

anterior”), numerar convenientemente a licdo, indicar se a aula é teérica, de pratica ————
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simulada ou atividade extracurricular, rubricar e identificar a disciplina lecionada. Em
caso de engano, n&o é permitido o uso de corretor, devendo o lapso ser solucionado
mediante aposicéo da rubrica do formador.

12.No final de cada aula, o formador deve disponibilizar o registo de presencas e de
seguida verificar se aquele foi corretamente assinado pelos formandos.

13.0s formandos estdo obrigados a levar para a aula todo o material/equipamento
necessario e/ou solicitado pelo formador.

14.0 n&o cumprimento do estabelecido no nimero anterior é objeto de avaliagao,
julgamento e sancdo pelo formador, podendo o incumprimento reincidente levar ao
acionamento de processo disciplinar.

15.Deve evitarse que, no mesmo dia e ao mesmo curso, seja marcada mais do que uma
prova de avaliacdo. Para o efeito, deve ser usado, como controle, o registo na folha
disponivel no livro de ponto.

16.Na realizagéo de fichas e testes de avaliag&o, é obrigatério utilizaras folhas timbradas
em uso na EPMJMAF.

17.N&o é permitido comer ou mastigar pastilhas eldsticas nas salas de aula ou noutros
espacos de formacé&o.

18.Né&o é permitido usar bonés ou utilizar headphones nas salas de aula ou noutros
espacos de formacao.

19.N&o é permitido o uso de tinta corretora na realizac&o e correcéo de fichas e testes de
avaliacdo.

20.Ngo ¢é permitido o uso de qualquer meio de telecomunicagdes, nomeadamente
teleméveis, na sala de aula ou noutros espacos de formagéo.

21.No caso de uso do telemével, boné e dos Aeadphones durante o periodo de formacéo,
o formador deve confiscar os bens em causa e entregélos ao Diretor Técnico-
Pedagégico para posterior aplicac@o de sancéo disciplinar.

Secgdo Il - Visitas de Estudo
Artigo 105.° - Natureza

1. As visitas de estudo s&o atividades de complemento curricular que se desenvolvem em
espagos fora da Escola, com duracéo e ambito geografico variavel e com objetivos de
aprendizagem e critérios de avaliacdo bem definidos, visando complementar os
conhecimentos teérico-praticos dos formandos.

2. As visitas de estudo fazem parte do Plano Anual de Atividades da Escola, cabendo, por
norma, ao Conselho de Curso e & Direcdo Técnico-Pedagdgica a andlise das propostas
apresentadas pelos formadores.

Artigo 106.° - Participagdo dos formandos
1. As visitas de estudo s@o de cardcter obrigatério para todos os formandos, sem prejuizo
de situagdes excecionais e devidamente justificadas pela Direc&o Técnico-Pedagégica.
2. A participagéo dos formandos, quando menores, nas visitas de estudo implica sempre a
autorizagéo escrita do encarregado de educacdo, mediante assinatura de documento

préprio em uso na Escola. Y
S6 s

Rua 1.° Bardo das Laranjeiras, N. 129650-418 Povoagdo E-Mail epp@eppovoacao.pt Telefone 296 550 020  Fax 296 550 023  www.eppovoacao.pt



http://www.eppovoacao.pt/

A opcéo correta, no momento certo!

ACSRES B | 05500 B~ &
- E e n e REGULAMENTO INTERNO

3. O pedido de autorizagéo para participar nas visitas de estudo é da responsabilidade
do(s) formador(es) responsavel(is) pelas mesmas.

4. A autorizac@o referida no n.° 2 é entregue, pelos formadores anteriormente aludidos,
nos Servicos Administrativos, que por sua vez a fazem chegar ao respetivo

Coordenador de Curso, a quem cumpre arquivé-la no dossié de coordenacao.
Artigo 107.° - Operacionalizagéo

1. As visitas de estudo devem ser:

a) Planeadas no inicio do ano letivo e ao abrigo da interdisciplinaridade;

b) Planificadas através de roteiro pormenorizado;

c) Formalizadas através de oficio da Escola, a enviar &s instituicdes/organizacdes a
visitar, solicitando a devida autorizacdio, bem como indicando, clara e
pormenorizadamente, os objetivos definidos.

2. Os responsaveis pelas visitas de estudo devem:

a) Entregar, nos Servicos Administrativos, até ao décimo quinto dia 0til que antecede
a visita de estudo, o pedido de autorizacéo, onde conste o plano com a
designagéo do(s) curso(s), da(s) disciplina(s), o nimero de formandos e formadores
acompanhantes, o meio de transporte, os materiais e equipamentos necessdrios, os
obijetivos, os critérios de avaliacéo e a indicacdo se as horas afetas & visita de
estudo s&o, ou ndo, para debitar na carga hordria da(s) disciplina(s);

b) No pedido de autorizacio devem ser mencionados outros custos diretamente
relacionados com a atividade, como bilhetes de ingresso, entre outros;

c) Goza de estatuto de formador acompanhante qualquer formador, direta ou
indiretamente, ligado aos obijetivos da visita, ndo devendo o seu nimero ser inferior
a um formador por cada quinze formandos.

d) Entregar, nos Servicos Administrativos, até ao oitavo dia 0til apés a realizagéo da
visita de estudo, o relatério circunstanciado da mesma e no qual constem, de forma
clara, os pontos fortes, areas e acdes de melhoria.

3. A autorizacdo da visita de estudo carece de cabimento pedagégico, a definir pela
Direcdo Técnico-Pedagégica, e financeiro, a definir pelo Diretor Administrativo e
Financeiro.

4. Depois de autorizadas, cabe ao Diretor Técnico-Pedagégico dar conhecimento das
visitas de estudo ao formador responsével e aos coordenadores de curso.

5. Sendo as visitas de estudo consideradas como atividades letivas, para efeitos de
contagem das aulas dadas, os formadores devem numerar, sumariar e rubricar os livros
de ponto dos cursos envolvidos nas visitas.

6. Caso as visitas de estudo n&o concorram para a contagem das aulas dadas, os
formadores devem sumariar e rubricar os livros de ponto indicando que se trata de uma

atividade extracurricular.
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Seccéo Il - Educacéo Fisica
Artigo 108.° - Formadores

1. Apresentam-se devidamente equipados, ficando ao seu critério o tipo de equipamento a
usar.

2. Assegurar a saida da turma, ao toque de saida nas aulas de um tempo letivo e 10
minutos antes nos blocos de dois tempos letivos.

3. Responsabilizam-se pelo transporte do material portétil que utilizem nas aulas.

4. Comunicam ao responsavel pelas Instalacdes e aos funciondrios sempre que se verificar
qualquer dano no material, e ao responsavel pelas Instalacdes Escolares quando se
trate de material didético da Escola.

5. A quantidade de material a utilizar em cada aula é da responsabilidade de cada
professor, tendo em conta a matéria a lecionar, os espacos e os colegas que & mesma
hora se encontram a trabalhar.

6. Marcar faltas aos formandos de acordo com o Regulamento Interno.

Artigo 109.° - Formandos
1. A participacdo nas aulas de Educacéio Fisica obriga a terem um equipamento préprio e

adequado que permita total liberdade de movimentos e deve ser constituido por:

a) Camisola (t-shirt) f) Toalha

b) Calcoes g) Sabonete
c) Meias h) Chinelos
d) Ténis i) Saco

e) Fato de Treino ou Maillot
(facultativo)

2. E aconselhavel que o material desportivo seja utilizado exclusivamente nas aulas de
Educacao Fisica.

3. Os Ténis sé poderdo ser calcados nos balnedrios, sempre que a aula se realize no
Pavilhdo Gimnodesportivo e devem estar em boas condicées de limpeza.

4. Os alunos que ndo estiverem devidamente equipados ndo poderdo participar na
aula, havendo lugar a marcagéo de falta de material, de acordo com as normas
vigentes na escola, devendo no entanto, assistir & aula e cumprir as tarefas de
natureza pedagégica que o formador indicar.

5. No caso de reincidéncia, sem que para tal exista qualquer justificagéo por parte do
Encarregado de Educacéo, compete ao Professor deliberar, caso a caso, qual o
procedimento a tomar. Em ¢ltima instancia, o formando poderd ser impedido de
assistir & aula, sendo-lhe marcada a falta e encaminhado ao Diretor Técnico-
Pedagdgico, com conhecimento ao Coordenador de Curso.

6. Os formandos entram para os vestidrios ao toque de entrada e equipam-se
rapidamente (méaximo de 5 minutos), e apresentam-se no espaco de trabalho
destinado em condicdes de iniciar a atividade.

7. No Pavilhdo Gimnodesportivo, aguardam o inicio da aula junto aos balnedrios, sé
entrando para o local de trabalho com o formador.
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8. Aos formandos que chegarem atrasados n&o serdo abertos os balnedrios, no

entanto, compete ao formador avaliar a situagéo, caso a caso. A estes formandos
seré marcada falta e deverdo assistir & aula, cumprindo as tarefas de natureza
pedagdgica.

9. No decorrer da aula é expressamente proibido o uso de anéis, fios, relégios,
teleméveis, leitores musicais, etc.

10.0s formandos s@o responsdaveis pela correta e adequada utilizacdo do material
desportivo. N&o é permitido sentar no material didético (bolas, colchdes, trave,
carro de transporte, etc.).

11.Na parte final da aula deverdo colocar na arrecadagdo todo ao material desportivo
(sob orientacdo do formador) nos locais especificos que lhes estdo destinados.

12.Terminam a aula ao toque de saida nas aulas de um tempo letivo e 10 minutos
antes nos blocos de dois tempos letivos, para que todos tomem banho, se equipem e
desocupem o respetivo balnedrio antes de soar o toque de entrada da aula
seguinte.

13.0Os formandos deverdo tomar banho apés as aulas, sendo aconselhado a utilizacéo
de chinelos e toalha. A higiene pessoal, como conteddo programdtico, serd objeto
de avaliacéo.

14.Sempre que, por qualquer raz&o de forca maior, n&o possa tomar banho, devera
proceder a uma higiene minima. Né&o deve por isso, ficar vestido com o
equipamento que utilizou na aula, principalmente no caso em que este tenha ficado
molhado, por efeito da sudacéo.

15.Néo é permitida a presenca de formandos estranhos & turma nos espacos
desportivos, durante o decorrer de uma aula de Educacao Fisica.

16.Na&o é permitido comer ou mastigar pastilhas elasticas no decorrer das aulas.

17.0 uso de boné sé serd permitido no espaco exterior.

18.Todos os valores devem ser deixados no saco da turma especifico para esse efeito,
e entregues ao formador.

19.A Escola n&o se responsabiliza pelos valores deixados pelos formandos nos
balneérios.

20.Na impossibilidade de o formando n&o poder, por motivo de forca maior, trazer o
equipamento necessario, cumprir com os cuidados de higiene ou fazer a aula
pratica, deve o Encarregado de Educag@o comunicar o facto por escrito e
devidamente fundamentado. Caberd ao formador analisar os fundamentos
apresentados e deliberar, caso a caso, qual o procedimento a tomar.

21.No caso de doenca de média ou longa duracéo que impossibilite o formando da
pratica das aulas de Educacao Fisica, deverd o Encarregado de Educacao respeitar
o estabelecido no artigo 124.° - Dispensa da Atividade Fisica.

Artigo 110.° - Material
1. Todo o material didatico deverd ser devidamente cuidado e utilizado.
2. O material diddtico sé serd entregue aos formadores mediante requisicdo verbal ou
por escrito.

3. A requisico é feita de preferéncia no inicio da aula. e Ay
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4. Todo o material requisitado deverd sempre que possivel ser transportado em sacos.

5. O formador e a turma sdo responsaveis pelo desaparecimento de material didatico
sob a sua responsabilidade.

6. O material é devolvido ao funcionério no final da aula.

7. No inicio de cada unidade didética, os formandos deverdo ser instruidos pelo
formador, sobre o modo de manipulagdo do material.

Artigo 111.° - Normas de Utilizacéo das Instalacées
1. As aulas de Educacéio Fisica sdo ordinariamente realizadas no Pavilhéo
Gimnodesportivo da Povoacdo, devendo o formador e formandos respeitar as
orientfacdes dos funciondrios e responsével pelas instalacdes afetas a este
equipamento municipal.
2. As instalagdes s@o partilhadas com outros estabelecimentos de ensino do Concelho,
de acordo com o hordrio definido no inicio de cada ano letivo.
3. Cabe & entidade proprietaria assegurar que:
a) O acesso ao Pavilhdo Gimnodesportivo da Povoacdo, no decorrer das aulas, é
exclusivo as turmas em formacéio;
b) O acesso aos balnedrios é controlado, salvaguardando os bens pessoais dos
formandos;
c) Sé é permitida a permanéncia a formandos, formadores e funciondrios desde
que calcados com ténis ou com protecdes apropriadas;
d) As bancadas sé6 devem ser utilizadas aquando de manifestacdes de cardacter
desportivo, que transcendam as atividades curriculares;
e) Para o normal funcionamento das instalacdes, sdo necessarios 2 funciondrios
por turno.

CAPITULO X - Admissdo
Secgdo | - Formandos
Artigo 112.° - Disposicoes gerais

1. O ingresso, na EPMJMAF, é facultado aos formandos que retnam condi¢des para
tal, de acordo com o superiormente definido para cada uma das a¢des de formacéo
disponibilizadas.

2. No inicio do curso, é celebrado um contrato de formagéo profissional entre a
EPMJMAF e o formando, no caso de ser maior, ou entre a EPMJMAF e o
encarregado de educac¢do, no caso de ser menor.

3. Os certificados e diplomas devem ser requeridos com a antecedéncia minima de
oito dias, mediante preenchimento de impresso préprio, a entregar nos Servicos
Administrativos da EPMJMAF.

a. A emisséo de segunda via de certificados e diplomas é taxada de acordo com a
tabela em vigor afixada nos servigos administrativos;

4. O pedido de declaragées e outros documentos de natureza diversa deve ser feito
com a anftecedéncia minima de trés dias, mediante preenchimento de impresso
préprio, a entregar nos Servicos Administrativos da EPMJMAF.
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Artigo 113.° - Selecéo dos Formandos

1. A haver, por curso, um nimero de candidatos a formandos superior ao nimero de
vagas disponibilizado pela EPMIMAF, o processo de selegéio decorre dos seguintes
critérios:

2. Andlise Curricular assente nos seguintes critérios:

a) Melhor classificacao final (arredondada as décimas) obtida a partir da média
aritmética simples dos niveis atribuidos no final de cada ano letivo e ao longo
do 3.°ciclo, em trés das cinco disciplinas consideradas mais relevantes
(Portugués; Inglés; Geografia; Matemdtica; Fisica e Quimica) para o dominio de
pré-requisitos necessdrios & aquisicdo de saberes e competéncias a adquirir
durante o percurso formativo;

b) Menor nimero de faltas (justificadas e injustificadas) registado, no decorrer do
3.° ciclo, pelos candidatos a formandos;

c) Menor nimero de faltas injustificadas registado, no decorrer do 3.° ciclo, pelos
candidatos a formandos.

3. Entrevista individualizada de selecao.

4. Os candidatos poderdo, igualmente, ser submetidos a provas de selecdo, que
podem compreender tfestes de despiste vocacional, com vista a avaliar as aptiddes
consideradas relevantes para a frequéncia dos respetivos cursos.

5. Sem prejuizo do estabelecido nas alineas anteriores, alids aplicavel aos cursos
técnico-profissionais, a Direcdo Técnico-Pedagédgica pode definir outros critérios de
selecdo, de modo a responder as orientacdes superiores e & especificidade das

diferentes tipologias de forma¢@o a ministrar na EPMJMAF.

Artigo 114.° - Matricula dos Formandos

1. No éambito da frequéncia da EPMJMAF, os formandos estdo sujeitos a um dos

seguintes atos:
a. Matricula;
b. Renovacdo de matricula.

2. A matricula tem lugar para ingresso pela primeira vez no ensino profissional e
profissionalizante, em qualquer das modalidades.

3. A matricula confere o estatuto de aluno, o qual compreende os direitos e deveres
consagrados no Estatuto do Aluno dos Ensinos Bésico e Secundério e no
Regulamento de Gestdo Administrativa e Pedagdgica dos Alunos, para além dos
resultantes do Regulamento Interno da EPMJMAF, bem como a sujei¢do ao poder
disciplinar.

4. A efetuar durante o més de julho de cada ano, a matricula dos formandos ¢é feita
nos Servicos Administrativos da EPMJMAF.

5. Sem prejuizo do estabelecido no nimero anterior e salvaguardando o cumprimento
dos requisitos definidos superiormente, podem ser aceites matriculas até ao més de
setembro, de modo a conseguir o nimero minimo de formandos para iniciar a acdo

de formacéo.

mm

INICIO

Rua 1.° Bardo das Laranijeiras, N. 129650-418 Povoagdo E-Mail epp@eppovoacao.pt Telefone 296 550 020  Fax 296 550 023  www.eppovoacao.pt



http://www.eppovoacao.pt/

A opcgéo correta, no momento certo!

i ACBRES ... 120 — i
Sl E P30 B REGULAMENTO INTERNO

Artigo 115.° - Dever de Matricula
1. A responsabilidade por iniciar o processo de matricula constitui dever:
a) Do encarregado de educacéo, quando o formando seja menor;
b) Do formando, quando maior ou, nos termos da lei, emancipado.

Artigo 116.° - Renovagéo de Matricula

1. A renovacdo de matricula tem lugar para prosseguimento de estudos nos anos
escolares subsequentes ao da matricula, até & concluséo de qualquer curso do
ensino profissional ou profissionalizante.

2. A renovagéo de matricula, que decorre durante o més de julho de cada ano letivo,
é feita nos Servicos Administrativos da EPMJMAF.

3. A renovagdo de matricula faz-se por iniciativa do formando ou, quando menor, do
seu encarregado de educacdo ou de qualquer das entidades referidas no Estatuto
do Aluno dos Ensinos Basico e Secunddrio.

Artigo 117.° - Falsas declaragées
1. A prestacdo de falsas declaracdes no ato de matricula ou da sua renovagdo implica
procedimento criminal e disciplinar para os seus autores, nos termos da lei geral,
podendo, no caso de formandos ndo abrangidos pela escolaridade obrigatéria,

levar & anulacéo da matricula.

Seccéo Il - Formadores
Artigo 118.° - Bolsa de Formadores

1. A Bolsa de Formadores constitui-se como sendo a relacéio de formadores
interessados em ministrar formacéo na Escola.

2. A inscricdo na bolsa de formadores faz-se através da ficha de inscrigao disponivel
na pagina da Escola, no espaco designado “Bolsa de Emprego”.

3. A inscricdo n&o tem prazo de validade, sendo os formadores responsaveis por
manter os seus dados atualizados, bem como por informar a Escola da sua vontade
de sair da bolsa de formadores.

Artigo 119.° - Critérios de Selecéo
1. Sem prejuizo do estabelecido no Estatuto do Ensino Particular, Cooperativo e

Solidario e demais legislacéo aplicavel, a selecdo dos formadores para o exercicio

da docéncia na EPMJMAF é feita com base nos seguintes critérios:

a) Inscricéo na Bolsa de Formadores da Escola;

b) Preenchimento da ficha de candidatura disponibilizada informaticamente pela
Escola;

c) Candidatos a formadores que, nos anos anteriores, tenham exercido a docéncia
na EPMJMAF e cujo desempenho profissional foi objeto de avaliacdo positiva,
n&o sé pela Direc@o Técnico-Pedagdgica, mas também pelos formandos;

d) Andlise do processo de candidatura ao exercicio da profissdio na EPMJMA,
designadamente a experiéncia docente em estabelecimentos de ensino

profissional e baseada na estrutura modular, bem como a frequéncia e
6
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conclusdo, com aproveitamento, de iniciativas de enriquecimento pessoal e
profissional;

e) Entrevista, de modo a aferir a viséo empreendedora do processo de ensino-
aprendizagem; a sensibilidade para participar em projetos curriculares e
extracurriculares; o conhecimento das exigéncias colocadas pelo mercado de
trabalho; a abertura para o envolvimento em iniciativas conducentes & educacdo
para a cidadania; a disponibilidade temporal ajustada & realidade da
EPMJMAF.

2. A divulgacdo da oferta, selecdo e resultado da selecdo de formadores de cada ano

é publicada na pégina da escola na internet.

CAPITULO XI - Processo Individual e Regime de Faltas dos Formandos
Seccdo | - Processo Individual
Artigo 120.° - Processo Individual do Formando

1. Sé&o registadas no processo individual do formando as informag¢des relevantes do
seu percurso educativo, designadamente as relativas a comportamentos meritérios e
a infracdes e medidas disciplinares aplicadas, incluindo a descricdo dos respetivos
efeitos, constituindo-se como registo exclusivo em termos disciplinares.

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

educativa que a elas tenham acesso.

Seccdo Il - Assiduidade
Artigo 121.° -Frequéncia e dever de Assiduidade

1. Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatéria, os formandos s&o
responsaveis pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade.

2. Os encarregados de educacdo dos formandos menores de idade s&o responsaveis
conjuntamente com estes pelo cumprimento dos deveres referidos no nomero
anterior.

3. O dever de assiduidade implica para o 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 processo de ensino e
aprendizagem.

4. E obrigatério o controlo da assiduidade dos formandos em todas as atividades
escolares, letivas e ndo letivas, em que a qualquer titulo devam participar.

Artigo 122.° - Faltas
1. A falta é a auséncia do formando a uma aula ou a outra atividade de frequéncia
obrigatéria, com registo desse facto no livro de ponto, ou de frequéncia, pelo
formador, ou noutros suportes administrativos adequados, pelo Coordenador de
Curso.
2. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, héa tantas faltas quantos os tempos de

auséncia do formando.
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3. Sempre que o aluno se apresente na aula sem o material didético definido no
regulamento interno como imprescindivel & prossecucdo das atividades escolares,
ou ndo cumpra o dever de pontualidade, por trés vezes consecutivas ou
inferpoladas e de forma injustificada, ha lugar a marcacdo de falta nos termos do
regulamento interno da unidade organica.

4. O formando que adote, de forma reiterada e injustificada, o comportamento
referido no nimero anterior, estd sujeito a medidas disciplinares preventivas e de
infegrag@o, designadamente a adverténcia e/ou atividades de integragdo na
Escola.

5. Compete & Direcao Técnico-Pedagdgica assegurar o registo de faltas dos formandos
de modo que, a todo o tempo, este possa ser utilizado para fins pedagdgicos e
administrativos.

6. Aos formandos é concedida a toleréncia de cinco minutos no primeiro tempo letivo
da manhé& (08h30), desde que o atraso ndo se verifique sistematicamente.

7. Sempre que o periodo de auséncia & formacéo se prolongar por mais de trés dias
letivos, o encarregado de educac@o ou o formando, se maior de idade, deve
comunicar, ao Coordenador de Curso ou, na auséncia deste, ao Diretor Técnico-
Pedagégico, através de meios idéneos ao seu alcance, os motivos do seu
absentismo, sem prejuizo de justificac&o formal, a ser entregue de acordo com o
previsto no presente Regulamento.

Artigo 123. °© - Dispensa da Atividade Escolar

1. A Direcdo Técnico-Pedagédgica pode conceder a dispensa da atividade escolar para
a realizagéo das seguintes atividades:

a) Participacdo em atividades culturais e desportivas reconhecidas, nos termos da
lei, como de interesse publico;

b) Participacdo em visitas de estudo, quando organizadas nos termos estabelecidos
no Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secunddrio;

c) Participacdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos termos
regulamentares aplicaveis;

d) Participacdo em eventos de relevante interesse cultural ou educativo, quando tal
se revele de interesse para o processo educativo do formando.

2. Em cada ano letivo, o formando n&o pode beneficiar de dispensas, seguidas ou
interpoladas, que perfacam mais de 10 dias efetivos de lecionag&o, exceto se a
Direc&o Técnico-Pedagdgica conceder autorizagdo excecional baseada na mais-
valia que, da participagdo no evento, resultar para o processo educativo do
formando.

3. A eventual dispensa da atividade escolar decorrente dos nimeros anteriores
pressupde que o encarregado de educagdo do formando ou o formando, se maior
de idade, dirija, por escrito, ao Coordenador de Curso o pedido ndo sé
devidamente fundamentado, mas também com 4 dias Uteis de antecedéncia,
considerada a data de inicio de auséncia formativa pretendida.

4. Acusada a rececéo do pedido de dispensa de atividade escolar, a Direcéio Técnico-

Pedagégica reunirse-a a fim de o analisar e produzir deciséo vinculativa. .
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5. Tomada a decisdo acerca do pedido de dispensa de atividade escolar, cabe ao
Coordenador de Curso comunicé-la, através de meios idéneos e expeditos, ao
encarregado de educagéo ou ao formando, se maior de idade.

Artigo 124.° - Dispensa da Atividade Fisica

1. O formando pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacgdo
fisica ou desporto escolar incluidas no seu curriculo, por razdes de satde,
devidamente comprovadas por atestado médico que deve explicitar claramente
quais as contraindicacdes da atividade fisica, para que o formador possa selecionar
a atividade adequada ao aluno ou isenté-lo da atividade.

2. Sem prejuizo do disposto no nomero anterior, o formando deve estar sempre
presente no espaco onde decorre a aula de educagao fisica.

3. Sempre que por ponderosas razdes devidamente fundamentadas o formando né&o
tenha possibilidade de estar presente no espaco onde decorre a aula de educagéo
fisica deve ser encaminhado para um espaco em que seja devidamente

supervisionado.

Artigo 125.° - Faltas Justificadas
1. Séo faltas justificadas as dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do formando, devendo esta ser declarada, por escrito pelo encarregado
de educacdo ou pelo formando, se maior, quando determinar um impedimento
inferior ou igual a 5 dias Uteis e por médico, se determinar impedimento superior
a 5 dias dteis, podendo, quando se trate de doenca de cardcter crénico ou
recorrente, uma Unica declarac&o ser aceite para a totalidade do ano letivo ou
até ao termo da condicdo que a determinou;

b) Isolamento profilatico, determinado por doenca infectocontagiosa do formando
ou de pessoa que coabite com o formando, comprovada através de declaracdo
da autoridade sanitéria competente;

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

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

e) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que
n&o possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

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

g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacdo, nos
termos da legislacéo em vigor;

h) Ato decorrente da religido professada pelo formando, desde que
comprovadamente o mesmo nd&o possa efetuar-se fora do periodo das atividades
letivas e corresponda a uma pratica comummente reconhecida como prépria
dessa religido; B
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i) Participacdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da
legislagéo em vigor;

i) Participagdo em atividades associativas, nos termos da legislagéo em vigor;

k) Cumprimento de obrigacdes legais;

) Outro facto impeditivo da presenca na Escola, desde que, comprovadamente,
ndo seja imputavel ao formando, ou seja, justificadamente, considerado
atendivel pelo Coordenador de Curso, que, a ter dividas, deve consultar a
Direcéo Técnico-Pedagdgica.

2. As faltas decorrentes do numero anterior é dado o devido enquadramento legal,
designadamente no que concerne & atribuicdo da bolsa de forma¢ao (sempre que
esta seja devida), aos subsidios de transporte, alojamento e refeicdo.

3. Ndo sdo consideradas para quaisquer efeitos, exceto os estatisticos e de
comprovacdo de presenca, as faltas dadas pelos formandos por motivos de
afastamento obrigatério para isolamento profilatico previsto na alinea b) do anterior

n°1.

Artigo 126.° - Justificacdo de Faltas

1. As faltas sdo justificadas pelos pais e encarregados de educagdo ou, quando maior
de idade, pelo formando ao Coordenador de Curso.

2. A justificacéo é apresentada por escrito nos Servicos Administrativos, com indicacéo
do dia e da atividade letiva em que a falta se verificou, referenciando os motivos da
mesma.

3. As entidades que determinarem a falta do formando devem, quando solicitadas
para o efeito, elaborar uma declaracdo justificativa da mesma.

4. O Coordenador de Curso solicita os comprovativos adicionais que entenda
necessdrios & justificacdo da falta.

5. A justificacéo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel,
ou, nos restantes casos, até ao 5.° dia de aulas subsequente & mesma.

6. Quando a justificaco da falta ndo for aceite, deve tal facto, devidamente
justificado, ser comunicado, com aviso de rececdo, no prazo de cinco dias Uteis, ao
encarregado de educacdo ou, quando maior de idade, ao formando, pelo
Coordenador de Curso.

7. Da né&o-aceitacdo da justificacdo da falta cabe recurso fundamentado & Direcéio
Técnico-Pedagégica, a interpor pelo encarregado de educagéio ou pelo formando,
se maior, no prazo de cinco dias Gteis a contar do conhecimento da comunicacdo
referida no nomero anterior.

8. A Direcdo Técnico-Pedagédgica deliberard no prazo de dois dias Uteis, a contar da
apresentacdo do recurso, dando conhecimento imediato da deliberacdo, ao
Coordenador de Curso, ao encarregado de educagéo ou ao formando, se maior.

Artigo 127.° - Faltas Injustificadas
1. Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, as faltas s&o injustificadas quando:
a) Nao tenha sido apresentada justificagéo;

b) A justificacdo tenha sido apresentada fora de prazo; I
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) A justificacdo apresentada n&o tenha sido aceite;
d) O formando tenha sido objeto de uma medida disciplinar que implique ordem
de saida da sala de aula ou suspens&o da frequéncia na Escola.

2. Cabe & Direcéo Técnico-Pedagédgica deliberar, perante requerimento fundamentado
do encarregado de educacdo, ou do formando, se maior, a aceitacdo de
justificagdio fora do prazo estabelecido no presente Regulamento, ouvido o
Coordenador de Curso.

3. A Direcdo Técnico-Pedagdgica pode delegar no Coordenador de Curso as
competéncias para decidir da aceitacdo de justificacdo de faltas.

4. Por cada falta injustificada, s&o deduzidos € 2,00 na bolsa de formacao, sempre
que esta seja devida.

Artigo 128.° - Limite de Faltas

1. De acordo com o estabelecido no artigo 9.°, Assiduidade da Portaria n° 74/A,
2013 de 15 de fevereiro, no cumprimento do plano de estudos, para efeitos de
conclusdo do curso com aproveitamento, devem estar reunidas cumulativamente os
seguintes requisitos:

a) A assiduidade do formando n&o pode ser inferior a 90% da carga horéria de
cada médulo de cada discipling;
b) A assiduidade do formando, na Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT), néo
pode ser inferior a 95% da carga hordria prevista.
c) Em situagcdes excecionais, quando a falta de assiduidade do formando for
devidamente justificada, a Escola deve assegurar:
i. O prolongamento das atividades até ao cumprimento do numero total de
horas de formacéio estabelecidas; ou
i. O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo tendo em vista o
cumprimento dos objetivos de aprendizagem;
iii. O prolongamento da FCT a fim de permitir o cumprimento do nomero de
horas estabelecido.

2. Os formandos estao impedidos de faltar, justificada e injustificadamente, a mais de
10% e 5% do nimero total de horas previsto para cada médulo e para a FCT,
respetivamente.

3. Quando for atingido um tergo do limite de faltas, os encarregados de educacéo ou,
quando maiores de idade, os formandos séo convocados, pelo meio mais expedito,
pelo Coordenador de Curso, com o objetivo de os alertar para as consequéncias da
situagdo e se encontrar uma solugdio que permita garantir o cumprimento efetivo do
dever de frequéncia.

4. Sem prejuizo do definido no nimero anterior, no placard da sala de aulas é,
mensalmente, afixado o registo de faltas dadas por cada formando.

Artigo 129.° - Efeitos da Ultrapassagem do Limite de Faltas
1. Na sequéncia do exposto artigo anterior, em resultado das faltas injustificadas, os
alunos que ndo frequentem 90% das aulas previstas para cada ano de formagéo e

A
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95% da Formacéo em Contexto de Trabalho, perdem o direito aos subsidios de
alojamento, transporte (se a eles tiverem direito) e alimentagao.

2. A readlizagdo dos mecanismos de recuperacdo previstos no artigo n.° 71 apenas
permitem recuperar as faltas para efeitos de conclusdo do curso.

3. Os formandos, que desrespeitem o estabelecido no n.° 1 do artigo anterior,
designadamente o preceituado nas alineas a) e b), podem comprometer a
conclus@o do curso com aproveitamento, no ciclo formativo que lhe esta inicialmente

reservado.

CAPITULO XII - Disciplina
Seccdo | - Vivéncia Escolar
Artigo 130.° - Vivéncia Escolar

1. O Regulamento Interno da unidade orgénica deve proporcionar a assuncéo, por
todos os que integram a vida da escola, de regras de convivéncia que assegurem o
cumprimento dos objetivos do projeto educativo, a harmonia das relagdes
inferpessoais e a integracdo social, o pleno desenvolvimento fisico, intelectual e
civico dos alunos, a preservacdo da seguranca destes e do patriménio da escola e
dos restantes membros da comunidade educativa, assim como a realizacéo

profissional do pessoal docente e n&o docente.

Seccdo Il - Infragé@o Disciplinar
Artigo 131.° - Qualificacdo da Infragéo Disciplinar
1. A violacéo pelo formando de algum dos deveres previstos no artigo 50.° do
presente Regulamento - Deveres do Corpo Discente -, que perturbem o
funcionamento normal da Escola ou da comunidade educativa, constituem infracéio,
passivel da aplicacdo de medida disciplinar preventiva e de integracéo ou
sancionatéria.

Artigo 132.° - Participagdo
1. O formador ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha
conhecimento de comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar nos

termos do artigo anterior deve comunicd-los imediatamente ao Coordenador de
curso, o qual, no caso de os considerar graves ou muito graves, deles participa, no
prazo de trés dias Uteis, & Direcéio Técnico-Pedagégica.

2. O formando que presencie comportamentos referidos no numero anterior deve
comunicé-los imediatamente ao Coordenador de curso, o qual, no caso de os
considerar graves ou muito graves, deles participa, no prazo de trés dias Uteis, &
Direcdo Técnico-Pedagdgica.

3. Os factos participados pelo formador, no exercicio das suas competéncias
disciplinares, gozam de presuncdo da verdade e fazem fé, desde que formalizados
por escrito.
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Seccdo Il - Medidas Disciplinares
Artigo 133.° - Tipos de medidas disciplinares
1. As medidas disciplinares podem ser preventivas e de integracdo ou sancionatérias.

Artigo 134.° - Finalidades das Medidas Disciplinares

1. Todas as medidas disciplinares prosseguem finalidades pedagégicas e preventivas,
dissuasoras e de integracdo visando, de forma sustentada, o cumprimento dos
deveres dos formandos, a preservacéo da autoridade dos formadores e dos demais
funciondrios, garantindo a correcdo do comportamento perturbador e o
prosseguimento normal das atividades da escola.

2. As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a especial relevancia do
dever violado e a gravidade da infracéo praticada, prosseguem ainda, para além
das identificadas no numero anterior, finalidades punitivas.

3. As medidas disciplinares devem ser aplicadas em coeréncia com as necessidades
educativas do formando e com os objetivos da sua educacdo e formacdo, no
ambito, tanto quanto possivel, do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e
do projeto educativo da escola e nos termos do respetivo regulamento interno.

4. Nenhuma medida disciplinar pode, por qualquer forma, ofender a integridade

fisica, psiquica e moral do formando nem revestir natureza pecunidria.

Artigo 135.° - Determinagdo da Medida Disciplinar

1. Na determinacdo da medida disciplinar a aplicar deve terse em consideracdo a
gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias, atenuantes e agravantes,
em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do formando, a sua
maturidade e demais condicdes pessoais, familiares e sociais.

2. Sé&o circunsténcias atenuantes da responsabilidade disciplinar do formando o seu
bom comportamento anterior e o seu reconhecimento, com arrependimento, da
natureza ilicita da sua conduta.

3. S&o circunsténcias agravantes da responsabilidade do formando a premeditacao e
o conluio, bem como a acumulacdo de infracdes disciplinares e a reincidéncia

nelas, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Artigo 136.° - Medidas Disciplinares Preventivas e de Integracéo
1. Sao medidas disciplinares preventivas e de integracao:

a) A adverténcia;

b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva a
atividade escolar;

c) A readlizacéo de tarefas e atividades de integracéo na escola, podendo para
esse efeito ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, diéria ou
semanal, do formando na escolg;

d) O condicionamento no acesso a determinados espacos escolares ou na
utilizacdo de materiais e equipamentos especificos, sem prejuizo daqueles que
se encontrem afetos a atividades letivas.
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2. A aplicacdo das medidas disciplinares preventivas e de integracdo previstas nas
alineas ¢) e d) do n.° 1 é da competéncia exclusiva do Diretor Técnico-Pedagdgico,
que pode, para o efeito, ouvir o Coordenador de Curso a que o formando pertenca.

3. A aplicacdo das medidas disciplinares preventivas e de integracéo previstas no n.°
1 é comunicada aos pais ou ao encarregado de educagdo, tratando-se de aluno
menor de idade.

Artigo 137.° - Adverténcia
1. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencéo ao formando, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou
das relagdes entre os presentes no local onde elas decorrem, de forma a evitar este
tipo de conduta responsabilizando-o pelo cumprimento dos seus deveres.
2. A adverténcia é da exclusiva competéncia do formador, na sala de aula, enquanto
que, fora dela, é extensiva ao pessoal ndo docente.

Artigo 138.° - Ordem de Saida da Sala de Aula

1. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar é uma medida da exclusiva competéncia do formador, aplicavel ao
formando cujo comportamento impeca claramente o prosseguimento do processo de
ensino e aprendizagem e prejudique os restantes formandos.

2. A ordem de saida da sala de aula pode ser aplicada quando estejam reunidas,
cumulativamente, as seguintes condicdes:

a) A escola disponha de espaco devidamente supervisionado para o qual o
formando possa, de imediato, ser encaminhado para desenvolver as tarefas ou
atividades determinadas pelo formador;

b) A duracdo do periodo de permanéncia no espaco alternativo seja igual ao
tempo remanescente da atividade da qual o formando foi excluido.

3. O disposto no nimero anterior ndo se aplica a formandos maiores de 16 anos, os
quais, quando sujeitos a ordem de saida da sala de aula devem, de imediato,
apresentar-se ao Diretor Técnico-Pedagdgico, que, ouvido o formando, determina a
eventual aplicagdo de medida disciplinar adicional.

4. A ordem de saida da sala de aula implica a marcacéo de falta ao formando e a
comunicacdo, pelo formador que deu a ordem, ao Coordenador de Curso, para
posterior comunicagéo ao encarregado de educacéo e para os efeitos disciplinares
e de adequagdo do plano de trabalho individual entendidos como convenientes.

5. A ocupacdo dos formandos, na sequéncia de ordem de saida da sala de aulg,
passa privilegiadamente pela realizacdo de atividades de natureza curricular ou
extracurricular e, portanto, relevantes para a formac&o quer pessoal, quer
profissional.

Artigo 139.° - Atividades de Integracéo na Escola
1. A execucdo de atividades de integracéo na escola corresponde ao desempenho de
um programa de tarefas que contribua para o reforco da formagdo civica dos
formandos, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua A
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capacidade de se relacionar com os outros, do seu espirito colaborativo e do seu
sentido de responsabilidade.

2. As tfarefas referidas no nimero anterior s&o executadas em hordrio ndo coincidente
com as atividades letivas, mas nunca por prazo superior a quatro semanas.

3. As dtividades de integracéo na Escola devem, se necessario e sempre que possivel,
compreender a reparacdo do dano provocado pelo formando.

4. Compete & Direcdio Técnico-Pedagdgica, no dmbito do regulamento interno, definir
as atividades de integracéo a realizar, o local e periodo de tempo durante o qual
as mesmas ocorrem e definir as competéncias e os procedimentos a observar, tendo
em vista a aplicacdo e posterior execucdo da medida disciplinar prevista no n.° 1.

5. O incumprimento pelo formando da medida disciplinar preventiva e de integracdo a
que se refere o n.° 1determina a aplicacdo de medida disciplinar sancionatéria nos
termos dos artigos seguintes.

Artigo 140.°- Condicionamento no Acesso a Espacos Escolares

1. O condicionamento no acesso a determinados espacos escolares ou a utilizacao de
certos materiais e equipamentos é uma medida que se destina a alertar o formando
para a necessidade de correcdo de comportamentos perturbadores do normal
funcionamento das atividades escolares.

2. A aplicacdo desta medida n&o se aplica aos equipamentos e materiais afetos a
atividades letivas e ndo pode ultrapassar um periodo letivo.

3. A determinacéo de aplicacdo desta medida estd sujeita a imediata comunicagéo ao
encarregado de educagdo, no caso de o formando ser menor de idade.

4. Compete a Direcéio Técnico-Pedagdgica, no dmbito do regulamento interno, definir
os espacos escolares ou os materiais e equipamentos a condicionar e o periodo de
tempo durante o qual os mesmos devem ser condicionados e definir as
competéncias e os procedimentos a observar, tendo em vista a aplicacdo e posterior
execu¢do da medida disciplinar prevista no n.° 1.

Artigo 141.° - Medidas Disciplinares Sancionatérias
1. S&o medidas disciplinares sancionatérias:
a) A repreensdo registada;
b) A perda de subsidios;
c) A suspensdo da Escola até cinco dias dteis;
d) A suspenséo da Escola de seis a dez dias tteis;
e) A transferéncia de Escola;
f) A expulsdo da Escola.
2. Complementarmente as medidas previstas no n.° 1, compete ao Diretor Geral
decidir sobre a reparacdo dos danos provocados pelo formando no patriménio

escolar.

Artigo 142.° - Repreensdo Registada
1. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada, quando
a infracdo for praticada no decurso das atividades escolares, é da competéncia do My
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formador respetivo, sendo do Diretor Geral nas restantes situagdes, averbando-se no
respetivo processo individual do formando a identificacéo do autor do ato decisério,
a data em que o mesmo foi proferido e a fundamentacao, de facto e de direito, que
norteou tal decisdo.

Artigo 143.° - Perda de subsidios e da bolsa de formagéo

1. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de perda de subsidios e da bolsa
de formacdo é da competéncia do Diretor Geral, e aplicase quando seja
reconhecidamente a Unica forma de responsabilizar o formando para o
cumprimento dos seus deveres.

2. A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de perda de subsidios e da
bolsa de formac&o é precedida da audicdo em processo disciplinar do formando
visado, do qual constam, em termos concretos, os factos que lhe sdo imputados, os
deveres por ele violados e a referéncia expressa a possibilidade de pronuncia sobre
os factos e da defesa dos mesmos, sendo competente para a sua aplicacdo o
Diretor Geral, que deve, previamente, ouvir a Direcéo Técnico-Pedagégica.

3. A aplicagdo, e posterior execucdo, da medida disciplinar sancionatéria de perda
de subsidios e da bolsa de formacé&o ndo pode ultrapassar o periodo de tempo

correspondente a um ano letivo.

Artigo 144.° - Suspenséo da Escola

1. A suspensdo da escola consiste em impedir o formando, de idade n&o inferior a 10
anos, de entrar nas instalacdes da escola, e aplicase apenas quando seja
reconhecidamente a Unica forma de responsabilizar o formando pelo cumprimento
dos seus deveres e nas situacdes em que o formando manifeste um comportamento
perturbador do funcionamento normal das atividades da escola e da vivéncia
escolar, que se configure como uma infracdo disciplinar grave.

2. O Diretor Geral pode aplicar medida disciplinar sancionatéria de suspenséo até
cinco dias Gteis, enquanto medida dissuasora sem dependéncia de processo
disciplinar, mas com audiéncia e defesa do formando visado, de eventuais
testemunhas e da Direcdo Técnico-Pedagégica.

3. A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensdo de 6 a 10
dias dteis é precedida da audicéo em processo disciplinar do formando visado, do
qual constam, em termos concretos, os factos que lhe s&o imputados, os deveres por
ele violados e a referéncia expressa & possibilidade de pronuncia sobre os factos e
da defesa dos mesmos, sendo competente para a sua aplicacdo o Diretor Geral,
que deve, previamente, ouvir a Direcdo Técnico-Pedagdgica.

4. Compete ao Diretor Geral, ouvidos os pais ou o encarregado de educacdo do
formando, quando menor de idade, fixar os termos e condicdes em que a aplicacdo
da medida disciplinar sancionatéria de suspens@o é executada, garantindo ao
formando um plano de atividades pedagégicas a realizar, coresponsabilizando-o
pela sua execucdo e acompanhamento e podendo, igualmente, se assim o entender,
estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades

pUblicas ou privadas. B
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Artigo 145.° - Transferéncia de Escola

1. A aplicaggo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola
compete ao diretor regional com competéncia em matéria de educacdo, apés a
conclus@o do procedimento disciplinar e reporta-se & pratica de factos notoriamente
impeditivos do prosseguimento do processo de ensino-aprendizagem dos restantes
formandos da escola, ou do normal relacionamento com os membros da
comunidade educativa.

2. A medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola é aplicavel apenas a
alunos de idade igual ou superior a 10 anos e, frequentando o aluno a
escolaridade obrigatéria, desde que esteja assegurada a frequéncia de outro
estabelecimento de ensino situado na mesma localidade ou na localidade mais
proxima servida de transporte piblico ou escolar.

Artigo 146.° - Expulséo da Escola

1. A aplicagcéo da medida disciplinar sancionatéria de expulséo da escola compete,
quando o formando se encontra abrangido pela escolaridade obrigatéria ao diretor
regional com competéncia em matéria de educacdo, e nos restantes casos ao
Diretor Geral, apés a concluséo do procedimento disciplinar e ocorre quando
reconhecidamente se constate n&o haver outro modo de responsabilizar o formando
no sentido do cumprimento dos seus deveres ou existam fatos notoriamente
impeditivos do prosseguimento do processo de ensino-aprendizagem dos restantes
formandos da escola, ou do normal relacionamento com os membros da
comunidade educativa.

2. A expulsdo da escola consiste na proibicdo do acesso ao espaco escolar e na
retencdo do formando, desde que ndo abrangido pela escolaridade obrigatéria, no
ano de escolaridade que frequenta quando a medida ¢ aplicada, impedindo-o,
salvo decis@o judicial em contrario, de se matricular nesse ano letivo em qualquer
outro estabelecimento de ensino publico, e ndo reconhecendo a administracdo
educativa qualquer efeito da frequéncia, pelo mesmo periodo, de estabelecimento
de ensino particular ou cooperativo.

3. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de expulséo da escola ndo impede
o formando de realizar exames nacionais ou de equivaléncia & frequéncia, na

qualidade de candidato autoproposto, nos termos da legislacéo em vigor.

Artigo 147.° - Cumulacéo de Medidas Disciplinares
1. A aplicacdo das medidas disciplinares preventivas e de integracdo previstas nas
alineas a) a d) do n.° 1 do artigo 136.° é cumulavel entre si.
2. A aplicagéo de uma ou mais das medidas disciplinares preventivas e de integracéo
é cumulavel apenas com a aplicacdo de uma medida disciplinar sancionatéria.
3. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infracdo apenas pode
ser aplicada uma medida disciplinar sancionatéria.
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Secgdo IV - Competéncia para Aplicacdo das Medidas Disciplinares
Artigo 148.° - Competéncia do Pessoal nGo Docente
1. Fora da sala de aula, o pessoal ndo docente da Escola deve advertir os formandos,
de acordo com o disposto no artigo 137.°.

Artigo 149.° - Competéncia do Formador

1. O formador, no desenvolvimento do plano de trabalho do curso e no dmbito da sua
autonomia pedagdgica, é responsével pela regulacdo dos comportamentos na sala
de aula, competindo-lhe a aplicacdo das medidas de prevencéo e remediacdo que
propiciem a realiza¢do do processo de ensino-aprendizagem num bom ambiente
educativo, bem como a formacdo civica dos formandos, com vista ao
desenvolvimento equilibrado das suas personalidades, das suas capacidades de se
relacionarem com outros, das suas plenas integragdes na comunidade educativa e
dos seus sentidos de responsabilidade.

2. No exercicio da competéncia referida no nimero anterior, o formador pode aplicar
as medidas disciplinares de adverténcia, ordem de saida da sala de aula e
repreensdo registada, dando, exceto no caso de adverténcia, conhecimento ao
Coordenador de Curso no prazo de dois dias Uteis, contados da data de
ocorréncia.

3. Fora da sala de aula, qualquer formador tem a obrigag&o de advertir os formandos

de acordo com o disposto no artigo 137.° - Adverténcia.

Artigo 150.° - Competéncia do Coordenador de Curso

1. Fora das situacdes de desenvolvimento do plano de trabalho do curso na sala de
aula, o comportamento do formando que possa a vir a constituirse em infragéo
disciplinar, conforme o definido no artigo 132.° - Participac&o, deve ser participado
ao Coordenador de Curso no prazo de dois dias Uteis, contados da data de
ocorréncia.

2. Participado o comportamento ou presenciado o mesmo pelo Coordenador de Curso,
este pode aplicar as medidas disciplinares de adverténcia e repreensdo registada,
mediante, se necessario, prévia averiguagdo sumdria, se necessdrio, a realizar pelo
mesmo, no prazo de dois dias Uteis, contados da data de participacéo ou de
observacdo da ocorréncia, na qual sdo ouvidos o formando, o participante e

eventuais testemunhas.

Artigo 151.° - Competéncia do Diretor Geral
1. O Diretor Geral é competente, sem prejuizo da sua intervencdo para advertir e
repreender, para a aplicagdo das medidas disciplinares de repreens&o registada,
de execucdo de atividades de integracdo na Escola, de condicionamento no acesso
a espacos escolares, de suspensdo da Escola até dez dias e de expulséo da escola
através da resciséo unilateral do contrato de formacéo.
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Artigo 152.°- Competéncia do Conselho de Curso Disciplinar
O Conselho de Curso Disciplinar é competente para aplicar qualquer das medidas
disciplinares de integracdo e sancionatérias previstas no Regulamento Interno.
O Conselho de Curso Disciplinar é constituido pelo Diretor Geral, que convoca e
preside, pelos formadores do curso, por um representante dos pais e encarregados
de educacdo dos formandos do curso, bem como pelo Delegado ou Subdelegado
de Curso.
O Diretor Geral pode solicitar a presenca no Conselho de Curso Disciplinar de um
técnico dos servicos especializados de apoio educativo, designadamente dos
servicos de psicologia e orientacdo.
As pessoas que, de forma direta ou indireta, detenham uma posicéo de interessados
no objeto de apreciacdo do Conselho de Curso Disciplinar ndo podem nele
participar, aplicando-se, com as devidas adaptacdes, o que se dispde no Cédigo
do Procedimento Administrativo sobre garantias de imparcialidade.
As reunides do Conselho de Curso Disciplinar devem, preferencialmente, ter lugar
em hordrio posterior ao final do turno da tarde.
A ndo comparéncia do representante dos encarregados de educacdo ou dos
formandos, quando devidamente notificados, ndo impede o Conselho de Curso

Disciplinar de reunir e deliberar.

Artigo 153.° - Competéncia do Diretor Regional da Educacéo e Formagéao
Ao Diretor Regional da Educacéio e Formacdo cabem os procedimentos, a serem
concluidos no prazo maximo de 30 dias, destinados a assegurar a frequéncia pelo
formando de outro estabelecimento de ensino, nos casos de aplicacdo das medidas

disciplinares de transferéncia de escola, considerando o disposto no n.° 2 do artigo
145.°.

Seccdo V - Procedimento Disciplinar
Artigo 154.° -Dependéncia do Procedimento Disciplinar
A aplicacdo das medidas disciplinares de transferéncia de Escola, de suspensdo da
Escola de seis a dez dias Uteis e de expulséo da Escola depende de procedimento
disciplinar destinado a apurar a responsabilidade individual do formando.
O disposto no nimero anterior ndo prejudica a necessidade de procedimentos de
averiguacdo suméria, de comunicacdo ou de registo inerentes as restantes medidas

disciplinares.

Artigo 155.° - Participagéo

O formador ou funciondrio da Escola que, na situacdo referida no n.° 1 do artigo
132.°, entenda que o comportamento presenciado ¢ passivel de ser qualificado de
grave ou de muito grave participa-o ao Coordenador de Curso, para efeitos de
procedimento disciplinar, no prazo de dois dias Uteis contados da data da
ocorréncia.

O Coordenador de Curso que entenda que o comportamento presenciado ou
participado é passivel de ser qualificado de grave ou de muito grave participa-o ao
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Diretor Geral, para efeitos de procedimento disciplinar, no prazo de dois dias Uteis
contados da data de observacdo ou de participagéio da ocorréncia.

Artigo 156.° - Instauragéo do Procedimento Disciplinar
1. Presenciados que sejam ou participados os factos passiveis de constituirem infracéo
disciplinar, o Diretor Geral tem competéncia para instaurar o procedimento
disciplinar, devendo fazé-lo no prazo de um dia dtil, nomeando logo o instrutor, que
deve ser, preferencialmente, um formador da Escola.

Artigo 157.° - Tramitagcdo do Procedimento Disciplinar

1. A instrucdo do procedimento disciplinar é reduzida a escrito e concluida no prazo
méximo de cinco dias Uteis contados da data de nomeacdo do instrutor, sendo
obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas
necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em particular do formando e, sendo
menor, do respetivo encarregado de educacdo, podendo, excecionalmente, o
instrutor pedir a prorrogagéo do prazo em fun¢do do nimero de testemunhas a
ouvir.

2. Aplica-se & audiéncia o disposto no Cédigo do Procedimento Administrativo, sendo
os inferessados convocados com a antecedéncia minima de dois dias Gteis.

3. Finda a instrucdo, o instrutor elabora relatério fundamentado, do qual constem a
qualificacdo do comportamento e a ponderacéo das circunsténcias atenuantes e
agravantes da responsabilidade disciplinar, bem como a proposta de aplicacéo da
medida disciplinar considerada adequada ou, em alternativa, a proposta de
arquivamento do processo.

4. O relatério do instrutor é remetido ao Diretor Geral, que, de acordo com a medida
disciplinar a aplicar e as competéncias para tal, exerce por si o poder disciplinar ou
convoca, para esse feito, o Conselho de Curso Disciplinar, que deve reunir no prazo
maximo de dois dias uteis.

5. O procedimento disciplinar inicia-se e desenvolve-se com carécter de urgéncia,
tendo prioridade sobre os demais procedimentos correntes da Escola.

Artigo 158.° - Suspensdo Preventiva do Formando

1. Durante a instrugéio do procedimento disciplinar, o formando arguido pode ser
suspenso preventivamente da frequéncia da Escola pelo Diretor Geral, se a sua
presenca na Escola perturbar gravemente a instrugdo do processo ou o
funcionamento normal das atividades da Escola.

2. A suspensdo tem a duragéo correspondente & da instrucéo, podendo, quando tal se
revelar absolutamente necessario, prolongarse até & deciséo final do processo
disciplinar, ndo podendo exceder dez dias Uteis.

3. As faltas do formando resultantes da suspenséo preventiva devem ser consideradas
no respetivo processo de avaliacdo ou de registo de faltas, sendo justificadas caso
n&o seja aplicada a medida disciplinar de suspensao.
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Artigo 159.° - Deciséo Final do Procedimento Disciplinar

1. A decis@o final do procedimento disciplinar é fundamentada e proferida no prazo
de dois dias Uteis, sendo tomada pelo Diretor Geral, ou no prazo de cinco dias
dteis, sendo tomada pelo conselho de curso disciplinar.

2. A execucdo da medida disciplinar pode ficar suspensa por um periodo maximo de
trés meses a contar da decisdo final do procedimento disciplinar se, perante a
ponderacdo das circunsténcias da infracdo e da personalidade do formando, se
constatar que a simples reprovacéo da conduta e a previsdo da aplicacdo da
medida disciplinar s@o suficientes para alcancar os objetivos de reforco da
formag&o civica do formando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das
suas aprendizagens.

3. A suspensd@o caduca se durante o respetivo periodo vier a ser instaurado novo
procedimento disciplinar ao formando.

4. A decisao final é notificada por contacto pessoal com o formando ou, sendo menor,
ao respetivo encarregado de educacéo.

5. Na&o sendo a notificacdo por contacto pessoal possivel, ¢ feita por carta registada
com aviso de rece¢do.

6. A notificacéo referida no nimero anterior deve mencionar o momento da execucdo
da medida disciplinar, o qual ndo pode ser diferido para o ano letivo subsequente,
exceto se, por razdes de calenddrio escolar, for essa a Gnica possibilidade de
assegurar a referida execu¢do.

7. Nos casos em que, nos termos da competéncia do diretor regional da Educagéo e
Formacdo, esta tenha de desenvolver os procedimentos destinados a assegurar a
frequéncia pelo formando de outro estabelecimento de ensino, por efeito da
aplicacdo das medidas disciplinares de transferéncia de escola, a deciséo deve
prever as medidas cautelares destinadas a assegurar o funcionamento normal das
atividades da Escola até & efetiva execucdo da deciséo.

Artigo 160.° - Execucdo da Medida Disciplinar

1. Compete ao Coordenador de Curso o acompanhamento do formando na execugdo
da medida disciplinar a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuag&o com
os pais e encarregados de educacéo e com os formadores do curso, em funcéo das
necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar @
corresponsabilizacéo de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

2. A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da
execucdo da medida de atividades de integrac&o na Escola, de condicionamento
no acesso a espacos escolares ou do regresso & Escola do formando a quem foi
aplicada a medida de suspensé&o da Escola.

3. O disposto no nimero anterior aplica-se aquando da integracdo do formando na
nova Escola para que foi transferido por efeito de medida disciplinar.

4. Na execucsio do disposto nos nimeros anteriores, o Coordenador de Curso conta

com o apoio das estruturas de orientacdo educativa da Escola. A
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Artigo 161.° - Recurso da Decisdo Disciplinar

1. Da decis@o final do procedimento disciplinar cabe recurso hierarquico para o
Diretor Regional competente em matéria de educacdo e formagéo, a ser interposto
pelo encarregado de educacéo ou, pelo formando, quando maior de idade, no
prazo de dez dias Uteis.

2. O recurso hierdrquico tem efeito suspensivo, quando interposto de deciséo de
aplicacéo das medidas disciplinares de transferéncia de escola, de suspenséo e de
expulsdo da escola.

3. O recurso hierarquico constitui o Unico meio admissivel de impugnag&o graciosa.

4. O despacho que apreciar o recurso hierdrquico é remetido, no prazo de dez dias
Uteis, & Escola, cumprindo ao respetivo Diretor Geral a adequada notificacdo, nos
termos e para os efeitos dos nomeros 4 a 6 do artigo 159.°.

Artigo 162.° - Intervencéo dos Pais e Encarregados de Educagéo
1. O encarregado de educac@o deve, no decurso do processo disciplinar que incida
sobre o seu educando, contribuir para o correto apuramento dos factos e, sendo
aplicada medida disciplinar, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de
reforco da formagéo civica do educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado
da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua
plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e

das suas aprendizagens.

Artigo 163.° - Responsabilidades Civil e Criminal

1. A aplicacdo de medida disciplinar prevista neste Regulamento ndo isenta o
formando e o respetivo encarregado de educacéo da responsabilidade civil a que,
nos termos gerais de direito, haja lugar.

2. A responsabilidade disciplinar resultante de conduta prevista no presente
Regulamento ndo prejudica o apuramento da responsabilidade criminal a que haja
lugar por efeito da mesma conduta, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

3. Quando o formando, menor de 16 anos, tiver um comportamento suscetivel de
desencadear a aplicacdo de medida disciplinar, e este se puder constituir,
simultaneamente, como facto qualificado de crime, o Diretor Geral comunica este
facto ao representante do Ministério Publico junto do tribunal competente em
matéria de menores, sem prejuizo do recurso, por razdes de urgéncia, ds

autoridades policiais.

CAPITULO XIll - Informacéo
Artigo 164.° - Informagéo
1. A informac&o aos membros da comunidade escolar regulamenta-se de acordo com
o disposto nos nimeros seguintes.
2. Toda a informagdo de cardcter oficial seré afixada nos placards da Escola. No caso
da informac&o destinada aos formadores, a mesma poderd ser também
disponibilizada no cacifo individual do formador e/ou de forma personalizada.
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3. Cabe ao Diretor Técnico-Pedagégico a responsabilidade de diligenciar a afixagéo e
recolha da informacéo de tipo oficial, pelo que qualquer informacéo, antes de ser
afixada, deve levar o respetivo despacho do Diretor Técnico-Pedagégico.

4. A informacéo aludida no nomero anterior deve permanecer afixada durante sete
dias 0teis, no minimo, sendo que esgotado esse periodo, aquela deve ser recolhida
e arquivada em dossiés proprios, prontos a serem consultados por quem de direito.

5. A dfixacéo de outro tipo de informacdo, de carécter néo oficial, carece sempre da
autorizagdo do Diretor Técnico-Pedagégico, que determinard, também, o local de
afixacéo.

6. A destruico ou deterioracéo do material afixado é passivel de punicéo, cabendo &
Direcdo Técnico-Pedagégica averiguar responsabilidades.

7. Qualquer comunicado, aviso, ordem de servico, abaixo-assinado e outros s6 poderé
ser lido nas aulas depois de devidamente autorizado pelo Diretor Técnico-
Pedagégico.

8. A cedéncia de informacéo a qualquer elemento da Escola n&o pode ser recusada,
quando devidamente solicitada ao 6rgdo competente. Constituem excecdo as
informag¢des de cardcter sigiloso, as quais s&o determinadas pela Direcdo Geral
e/ou pela Direcéo Técnico-Pedagégica da Escola.

9. No sentido de operacionalizar a informacéo devida a todos os membros da
comunidade escolar, a Direcdo Técnico-Pedagégica toma as medidas que considera
adequadas, nomeadamente a organizacdo de dossiés de informagéo especifica,
contendo os Estatutos da EPMJMAF e demais documentagdes, desde logo aquela
que regulamenta os direitos e deveres de todos os intervenientes no processo
educativo/formativo, nomeadamente formandos, encarregados de educagéo,
pessoal docente e n&o docente.

10.A informac&o de interesse geral ou publica é disponibilizada na pagina da Escola

em www.eppovoacao.pt.

11.As informacdes, sobre formandos e assuntos decorrentes da organizacéo e
funcionamento dos cursos, devem ser privilegiadamente solicitadas aos respetivos
coordenadores.

CAPITULO XIV - Disposicées Finais e Transitérias
Artigo 165.°- Anexos ao Regulamento Interno
1. Ficam anexos ao presente Regulamento os seguintes documentos:
a) Determinacdo da Medida Disciplinar;
b) Regulamento de Espagos e Materiais Informéticos;
c) Regulamento de Avaliac@o das Aprendizagens dos Formandos;
d) Regulamento Especifico do Programa Reativar;
e) Regulamento da Formag&o em Contexto de Trabalho;
f) Regulamento da Formag&o Prética em Contexto de Trabalho;
g) Regulamento da Prova de Aptidao Profissional;
h) Mecanismos de Recuperacéo — Assiduidade.
2. Todos os anexos referidos no nimero anterior, assim como o Regulamento Interno,

estdo disponiveis para consulta dos interessados nos seguintes locais da EPMJMAF: - A
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a) Gabinete do Diretor Técnico-Pedagégico;
b) Sala de formadores;

¢) Bibliotecq;

d) Servicos Administrativos;

e) Rede Escolar;

f) Pagina da Escola na Internet.

Artigo 166.°- RevisGo do Regulamento Interno
1. Em cada ano letivo deve ser verificada a conformidade do Regulamento Interno com
o Projeto Educativo de Escola, assim como com as demais necessidades inerentes &
realidade escolar, podendo ser-lhe introduzidas alteracdes tidas por convenientes.
2. A iniciativa de introduzir alteracdes ao Regulamento Interno, assim como a sua
aprovacdo, cabe a Direc@o Técnico-Pedagdgica da EPMIMAF, que, para tal, pode
ouvir a Direcdo Geral, o Conselho Pedagédgico, os Conselhos de Curso, os

representantes dos formandos, ou outros.

Artigo 167.° - Disposicoes Finais

1. Qualquer que seja o assunto a tratar, os interessados devem agir em conformidade
com o escrupuloso respeito pela hierarquia afeta & EPMJMAF.

2. A inobservéncia, dos preceitos reguladores da vida da EPMJMAF e inscritos neste
Regulamento, implica san¢des de acordo com o estabelecido no presente
Regulamento e as disposicdes legais vigentes.

3. Deste Regulamento Interno, é dado conhecimento & Direcdo da entidade
proprietaria da EPMJMAF - Fundacdo Maria Isabel do Carmo Medeiros.

4. Qualquer situacdo omissa neste Regulamento é, sempre que necessario, resolvida
pela Direcéo Técnico-Pedagdgica, de acordo com as suas competéncias, e/ou pela
legislag@o vigente e aplicavel & atividade escolar.

5. O presente Regulamento Interno foi aprovado pela Direc&o Técnico-Pedagégica na
sua reunido de 8 de setembro de 2017, pelo que entrard imediatamente em vigor,
vinculando todos os membros da comunidade escolar.

Vila da Povoacdo, 22 de setembro de 2017
A Direcéo Técnico-Pedagégica

O Diretor Geral

(Octavio Henrique Ribeiro de Medeiros)

O Diretor Técnico-Pedagégico

(Tiago Jodo da Costa Santos)
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0OS AGORES

A Coordenadora de Curso

(Mércia de Fatima Silva)

O Coordenador de Curso

(Aurélio Torres Aguiar)

O Coordenador de Curso

(Nuno Miguel da Costa Oliveira)

O Coordenador de Curso

(Ricardo Jorge Paiva Pimentel)
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Anexo 1 — Determinagdo da Medida Disciplinar

Grau Tipo de Ocorréncia Medida Disciplinar Procedimento do Coordenador

. _ Adverténcia: —Repreenséo Oral ao formando;
— Desrespeito pelas regras dverténcia;

Pouco de sala de aula;

_Repreensdo Registada. —Repreensdo Oral e Registada ao

Grave formando;
— Desrespeito pelas regras  _ ~ 4o de saida da —Comunicagdo ao Encarregado de
de vivéncia Escolar; sala de aula; Educacéo;
—Repreenséo Oral e Registada ao
formando;
. —Repreensdo Registada;  _Comunicacéo ao Encarregado de
— Reincidéncia culposa de Educacdo:
e L et Gao,
ocorréncia disciplinar
pouco grave; —Repreenséo Oral e Registada ao
— Desrespeito pela formando;
autoridade do formador Realizacdio de farefas e —Comunicacdo ao Encarregado de
ou outr'o elemento da atividades de Educacéio;
comunidade escolar; intearacéo na Escola: —Comunicacao & Direcdo Técnico-
G — Danificagéo intencional grac ’ Pedagégica para definir a tarefa e
fave  de bens, materiais e atividade de integracéio na Escolo;
equipamentos
propriedade da Escola —Repreenséo Oral e Registada ao
ou de qualquer elemento  _ Condicionamento no formando;
da comunidade escolar; acesso a determinados  —Comunicagdo ao Encarregado de
- Violag&o dos deveres espacos escolares ou Educagéao;
inscritos no Regulamento na utilizacdo de —Comunicagdo & Diregao Técnico-
Interno de forma materiais e Pedagégica para definir os espagos
continuada; equipamentos escolares ou os materiais e

equipamentos especificos a

especificos; o~
condicionar;

— Reincidéncia culposa de
ocorréncia disciplinar
grave;

— Prética de qualquer ato
ilicito;

— Incumprimento das

medidas disciplinares ~Aplicagto das medidas

. disciplinares _ cach ;
Muito  definidas em resultado de soncinotérios revistas Comunlc?goj q;) D|recth)r Geral para
Grave ocorréncia disciplinar nas alineas b) pr) do ;;s’rc.urlc.ngoo o Procedimento
Grave: isciplinar;
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Anexo 2 — Regulamento de Espagos e Materiais Informdaticos

Face ao considerével nimero de formandos e formadores que frequentam as
salas de informética e & fragilidade dos materiais e/ou equipamentos utilizados, torna-
se necessdrio apresentar um conjunto de medidas, no sentido de evitar deterioracéo
precoce dos referidos materiais e/ou equipamentos.

Deste modo, as regras definidas neste regulamento devem ser rigorosamente
seguidas por todos os utilizadores das salas de informatica.

Responsabilidades

A haver qualquer dano de materiais informaticos, a responsabilidade deve ser
averiguada pelo formador, pelo Técnico de Informdtica e/ou ainda pelo Diretor
Técnico-Pedagégico, os primeiros enquanto supervisores do ensino informdtico e, o
dltimo na qualidade de responsavel pelos espacos e equipamentos/materiais. Assim,
deve haver sempre lugar a uma participacdo de ocorréncia para se dar conhecimento
de tudo o que diz respeito aos equipamentos/materiais disponiveis para efeitos

formativos.

Registo de ocorréncias

Os utilizadores das salas de informdatica — formadores e formandos — devem
indicar, mediante o preenchimento do registo de ocorréncias, disponivel nas salas, todo
e qualquer tipo de situacdo que, direta ou indiretamente, afete o bom funcionamento
dos espacos e materiais/equipamentos informaticos. Para tornar o procedimento mais
eficiente, o autor do registo deve fazer constar no documento, para além do cabecalho
com a identificacdo da escola e do curso que frequenta, os simbolos exigidos pela
entidade formadora em qualquer documento oficial, deve indicar também a data e hora
do sucedido, bem como eventuais envolvidos no processo e possiveis observacaes.

E de referir que o Formador de Informatica néo deve ser confundido com o
Técnico de Informatica. Assim, sempre que surjam situacdes & margem do dmbito das
competéncias do formador, estas terdo de ser comunicadas ao Diretor Pedagégico
seguindose o respetivo procedimento administrativo ou disciplinar, conforme a
gravidade da ocorréncia. Caso nd@o se denunciem situacdes de anomalias,
deliberadamente durante o tempo de aula e fora deste, a responsabilidade das mesmas
uma vez detetadas, a posferior;, cabera ao formador e ao formando, respetivamente.

Responsabilidades dos Formadores da Disciplina: procedimento a adotar nas aulas

Qualquer formador ao utilizar a sala de informética deve iniciar os sistemas e
verificar se tudo se encontra dentro da normalidade.

Antes de abandonar a sala de informdtica, todos os formadores devem certificar-
se se os computadores estdo a ser convenientemente desligados. Na Gltima hora do dia
de aulas, cabe ao formador, que lecionou a referida hora, a tarefa de desligar todo o
sistema informético da sala, segundo as normas habituais.

A
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Durante a Aula:

Sem a anuéncia do formador, ndo s&o, por norma, autorizadas alteracdes a
qualquer configuracdo dos equipamentos. A serem permitidas, carecem de justificacéo
pedagdgica e do prévio consentimento do Técnico de Informética. Todavia, no final da
aula impde-se retomar a configuracdo inicial. Aligs, todo e qualquer material
infroduzido deve ser retirado no fim da aula, salvo casos previamente autorizados pelo
técnico.

Os formandos n&o podem, por iniciativa prépria, efetuar qualquer alteracdo no
hardware, mesmo sendo de carécter tempordrio.

Cada formando deverd ndo sé6 ocupar o mesmo lugar na sala, mas também
utilizar o mesmo equipamento/material, ndo podendo, portanto, circular livremente. As
excecdes tém somente lugar quando o formador assim o entender.

Os formandos devem executar apenas as tarefas que lhes s&o indicadas. Nao
sendo permitido o uso de material/equipamento estranho aos obijetivos das aulas.

Se o formando, apés adverténcia, persistir numa acdo n&o autorizada, deve ser,
de imediato, afastado dos equipamentos/materiais, devendo ser registada a ocorréncia
e consequente participacdo disciplinar. Assim, qualquer procedimento negligente,
conducente a danos nos materiais/equipamentos, serd da inteira responsabilidade do
formando, cabendo-lhe suportar as eventuais despesas resultantes da danificagdo dos

recursos informaticos.

Fim da Aula:

S6 é permitido aos formandos abandonarem as suas posicdes depois do
formador confirmar que as configuracées e o estado do equipamento/material
correspondem aos encontrados no inicio da aula.

O formador apenas deve autorizar a saida dos formandos da sala de
informatica depois de todo o material/equipamento estar devidamente arrumado e
organizado, incluindo mesas e cadeiras.

Quando em aula forem utilizados equipamentos portateis, o formador deve
assegurar que os mesmos foram devidamente guardados e acondicionados nas

respetivas malas.

Acesso as Instalagées

N&o é permitida, em circunstancia alguma, a presenca de formandos nas salas
de informética sem que tenham feito a requisicdo, junto do Técnico de Informatica, onde
esteja mencionado: o curso, o nome, a hora e o nimero do computador a utilizar.

Terminadas as aulas, a presenca de formadores nas salas de informatica carece
também de requisicéo, a efetuar, em tempo oportuno, junto do Técnico de Informatica.

Sempre que os formadores e formandos abandonem as salas devem alertar a
funciondria para trancar as portas, garantindo, assim, a continuidade de seguranca dos
equipamentos/materiais informdticos.
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Gestdo da Rede Informatica

O responsavel pela rede informética é o técnico, que, por questdes de
seguranca e operacionalidade, é coadjuvado pelos formadores de informética. Porém,
os formadores s6 podem ter acesso & rede, mediante recurso & password, quando for
estritamente necessario, de preferéncia em terminal destinado ao efeito e sempre longe
da vista dos formandos, salvo situacdes em que os contetdos programdticos exijam
demonstracdes na drea da administracéo de rede. Neste caso, o formador deve
planear cuidadosamente a aula e mudar a password no fim da sesséo.

Areas Utilizadas pelos Formandos

Nas salas de informatica, os formandos tém, & partida, direito & sua area
privada em relag&o aos restantes colegas para realizar os seus respetivos trabalhos.
Poderdo, no entanto, perder, tempordria ou permanentemente, esse direito se tomarem
atitudes que atentem contra o bom funcionamento do quotidiano formativo.

Sem a prévia autorizagéo do formador, ndo é permitido aos formandos colocar
ou produzir nas suas dreas (ou noutro sitio do sistema) qualquer tipo de Soffware.

Todo o formando que esteja em posse de Sofftware ndo autorizado fica sujeito a
punicdo decorrente do regulamento interno da escola.

Competéncias e Deveres do Técnico de Informética/Formador

O Técnico de Informética/formador é o responsavel por cumprir e fazer cumprir
as regras estabelecidas neste regulamento, exceto em situagdes especiais, comunicadas
ao Diretor Pedagégico da Escola. E da sua responsabilidade, em colaboracéo efetiva
com formadores de informatica, tudo o que diga respeito as operacdes de instalacéo e
manutencdo do Hardware e Software, assim como propostas de reparagdo ou
aquisicdo de material;

Semanalmente, o Técnico de Informdtica fard uma verificagdo geral aos
equipamentos/materiais, observando a sua operacionalidade face &s exigéncias
formativas. Caso seja detetada qualquer anomalia em resultado do procedimento
semanal, consultarse-d o registo de ocorréncias, a fim de tentar localizar, no tempo,
possiveis causas e responsdveis. Se ndo houver qualquer registo, todos os utilizadores
dos equipamentos serdo alvo de processo de averiguacdo, de forma a apurar a
responsabilidade individual e/ou coletiva;

O Técnico de Informatica deve manter registos atualizados de todo o material/
equipamento existente nas salas de informética, bem como comunicar ao Diretor
Pedagégico toda e qualquer situagéo que considere irregular;

O técnico deve, ainda, sugerir, aos formadores e ao Diretor Pedagégico, regras
e modos de acdo que considere Gteis para a utilizacdo, otimizacdo e conservacéo dos
equipamentos/materiais. Para conhecimento publico, as regras, a implementar, devem
ser afixadas nos espacos especificos de aprendizagem informética e nos placards das
salas de aulg;
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O Técnico de Informdtica tem o direito de conhecer a identificacéo e os
objetivos formativos de todos os individuos que frequentam as salas de informatica,
assim como a data e hora das suas atividades.

RequisicGo de Livros e Similares

Os formadores podem consultar, na Escola, manuais e outra documentacéo
técnica perfencente ao ensino informdtico. Por razdes de seguranca e devido ao facto
de os exemplares serem, na sua maioria, Gnicos, ndo é possivel leva-los para casa,
salvo situacdes em que seja rigorosamente necessério e sempre mediante
preenchimento de requisic&o concebida para o efeito.

Sempre que haja necessidade de Software de apoio para lecionar contetdos
informaticos, deve ser feita a requisicdo, a fim de, junto das entidades competentes,
pedir as respetivas licencas de utilizacao.

Ao domicilio, o empréstimo de soffware a formadores e a formandos s6 pode ser
feito através de requisicdo em documento préprio, a entregar ao Técnico de
Informdtica, que é responsavel pelo seu arquivo e deferimento ou indeferimento.
Qualquer situacdo de auséncia de material / equipamento nas salas de informatica,
sem a devida requisicéo, serd considerada abuso de poder e, por consequéncia, alvo
de processo disciplinar.

Os danos provocados nos materiais requisitados devem ser indicados no registo
de ocorréncias. Apés averiguac@o da quantia correspondente ao dano, o responsavel
fica obrigado a indemnizar a Escola.

O material classificado como sendo de grande valor e/ou singular ndo pode
abandonar a Escola, a menos que, depois de ouvido o técnico, haja autorizacdo
expressa da Direcdo da entidade formadora.

Funcionalidade e Otimizacéo do Processo de Ensino - Aprendizagem

A entidade formadora cabe garantir a funcionalidade e ofimizacdo do processo
de ensino-aprendizagem. Assim sendo e, se possivel, devem existir dois formandos por
computador, no méximo.

Os formandos sujeitos ao ensino informético deverdo permanecer nas mesmas

salas, minimizando assim a rotatividade pelos espacos formativos.

Registo de Ocorréncias

O registo de ocorréncias serve para anotar toda e qualquer situacdo anormal,
surgida no decorrer do funcionamento didrio dos espacos e da utilizagdo dos
materiais/equipamentos informdticos. Este documento permite isolar as situagdes
anémalas, facilitando assim, a detecéo de causas geradoras de acontecimentos que
fazem perigar o bom desempenho dos recursos imprescindiveis & formac&o profissional
pautada pela qualidade e responsabilidade.

Alguns tipos de ocorréncia que importa registar:
No inicio da aula, foram detetadas anomalias no Hardware,
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No inicio da aula, foram detetadas anomalias no Software;
Detetadas alteragdes n&o previstas na configuracao;
Instalac@o n&o permitida de Soffware;
Atitudes incorretas com o material / equipamento;
Manipulacéo e alteracdo ndo permitidas do Hardware;
Utilizagcdo do material / equipamento sem prévia autorizac&o;
Abandono da sala de informética sem arrumar devidamente o material / equipamento;
Formando afastado dos equipamentos / materiais devido ao incumprimento das regras
previamente definidas.
Em tudo o que este regulamento for omisso, e ouvido o Técnico de Informética,
aplicar-se-do as medidas tidas como idéneas e funcionais pela Dire¢éo da Escola.
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Anexo 3 — Regulamento de Avaliagéo das Aprendizagens dos Formandos

Regulamento impresso em documento préprio de modo a facilitar a sua consulta
pelos formandos.

Anexo 4 — Regulamento Especifico do Programa Reativar

Regulamento impresso em documento préprio de modo a facilitar a sua
distribuicéio e consulta pelos formandos e formadores do Programa Reativar.

Anexo 5 — Regulamento da Formagdo em Contexto de Trabalho

Regulamento impresso em documento préprio de modo a facilitar a sua
distribuicdo e consulta pelos formandos, formadores e entidades envolvidas na
Formacgéo em Contexto de Trabalho.

Anexo 6 — Regulamento da Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho

Regulamento impresso em documento préprio de modo a facilitar a sua
distribuicdo e consulta pelos formandos, formadores e entidades envolvidas na

Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho.

Anexo 7 — Regulamento da Prova de Aptidéo Profissional

Regulamento impresso em documento préprio de modo a facilitar a sua
distribuicéio e consulta pelos formandos, formadores e demais envolvidos na Prova de

Aptidao Profissional.

Anexo 8 — Mecanismos de Recuperacdo — Assiduidade

Documento impresso em documento préprio de modo a facilitar a sua
distribuicdo e consulta pelos formandos, formadores e demais envolvidos.
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