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PREAMBULO

A Escola Edmundo Ferreira é uma instituicdo de natureza privada, propriedade da sociedade
comercial “EPROMAT — Escola Profissional de Matosinhos, Lda.”, cujos Estatutos norteiam este
Regulamento Interno.

A EROMAT presta um servico publico de educacdo, e goza de autonomia para desenvolver as suas
atividades de natureza pedagdgica, cultural e tecnoldgica, sem outras limitacdes, para além das
decorrentes da lei.

O presente regulamento interno constitui um instrumento indispensavel e dinamizador de todos
0s seus 0rgaos e estruturas de apoio, com vista a prossecucdo dos seus objetivos.

Este regulamento, enquanto instrumento normativo da autonomia da escola, prevé e garante as
regras de convivéncia que assegurem o cumprimento dos objetivos do projeto educativo, a
harmonia das relagdes interpessoais e a integracdo social, o pleno desenvolvimento fisico,
intelectual e civico dos alunos, a preservacdo da seguranca destes, do patrimoénio da escola e dos
restantes membros da comunidade educativa, assim como a realizacdo profissional e pessoal dos
docentes e ndo docentes.

Nesta conformidade, e nos termos do preceituado no Decreto Lei 92/2014 de 20 de junho, na Lei
n.251/2012 de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar), no Decreto-Lei n.2 55/2018 de
6 de julho, o Decreto- Lei n2 542/2018 de 6 de julho, na Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto,
bem como na legislacdo vigente aplicavel, é elaborado o presente Regulamento Interno da Escola
Edmundo Ferreira (EPROMAT).
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12 - Defini¢ao, Sede, Objeto

1. A Escola Edmundo Ferreira (EPROMAT), adiante designada apenas por EPROMAT, é um
estabelecimento de ensino profissional de natureza privada, integrando a rede de entidades
formadoras do Sistema Nacional de Qualificacdes, que prossegue fins de interesse publico, sem
fins lucrativos, e goza de autonomia cultural, tecnoldgica, cientifica, pedagdgica, sem outras
limitacdes, para além das decorrentes da lei.

2. A EPROMAT tem sede e estabelecimento na Avenida Menéres, 290, na freguesia de
Matosinhos-Leca da Palmeira, concelho de Matosinhos.

3. A EPROMAT tem por objeto:

a) A promocédo de atividades de educacdo, formacdo e de nivel basico e secunddrio, inicial
e continua e reconhecimento de competéncias escolares e profissionais, em
conformidade com o disposto no Decreto-Lei n? 92/2014 e demais legislacdo aplicével,
designadamente o Regulamento Geral Protecdo de Dados (RGPD) e as Medidas de
Autoprotecdo e Seguranca;

b) O desenvolvimento de acdes no ambito do setor social, em geral, e da solidariedade
social, em particular, desenvolvendo, designadamente, na organizacdo de formacdo
dirigida a publicos desfavorecidos marcados por fenédmenos de abandono e insucesso
escolar;

c) A organizacdo das atividades educativas e formativas tendo subjacente as orientagGes
em matéria de autonomia, flexibilidade curricular, inclusdo e o Sistema de Garantia da
Qualidade alinhado com o EQAVET.

Artigo 22 - Cultura, Visao, Missao e Valores
1. Cultura e Visao
1.1 — Missao

A EPROMAT tem como missdo organizar a formacdo nos diversos niveis de educacdo e formacao
integrados em percursos diversificados de qualificacdo profissional, com vista a dotar os jovens e
adultos dos saberes e competéncias profissionais e de cidadania que lhes propiciem uma melhor
insercdo no mundo do trabalho em estreita articulagcdo com o tecido econémico e social.

1.2 —Visado

A EPROMAT tem como visdo organizar a formacdo tendo como referencial os projetos mais
avancados e mais consistentes que se desenvolvem nos paises da Unido Europeia e da OCDE.

1.3 —Cultura

A EPROMAT tem uma cultura assente: na exigéncia em relacdo ao desempenho de todos os
colaboradores e partes interessadas, no rigor no desenvolvimento da sua atividade, no respeito
pelas normas inerentes ao sistema de garantia da qualidade, no respeito pelos direitos do
homem, na defesa do ambiente e do patrimdnio natural e construido.
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1.4 —Valores

A Comunidade Educativa da EPROMAT pauta-se por valores humanisticos, de promocdo da
inclusdo e solidariedade social, onde o desenvolvimento de competéncias ao nivel da
responsabilidade, exceléncia, criatividade e inovacdao serdo uma mais valia para o exercicio de
uma cidadania ativa e livre, capaz de gerar valor na comunidade e capaz de formar profissionais
auténomos criativos e empreendedores que possam representar uma mais valia para as
empresas onde se integrem.

3. Certificagao

A EPROMAT tem a autorizacdo de funcionamento n.2 66, emitida pelo Ministério da Educacdo
em 22/09/1999 e respetivos aditamentos.

A EPROMAT é equiparada a certificada pela DGERT e acreditada como entidade formadora
externa dos cursos de aprendizagem, no Instituto de Emprego e Formacao Profissional;

A Epromat tem a certificacdo EQAVET European Quality Assurance Reference Framework for
Vocational Education and Training, que em portugués se traduz para Quadro de Referéncia
Europeu de Garantia da Qualidade para a Educacdo e Formacdo Profissional. Este, é o
instrumento de referéncia para promover e monitorizar o aperfeicoamento dos sistemas
europeus de ensino e formacao profissional onde se salienta o papel de uma cultura da melhoria
da qualidade e da responsabilidade ao nivel dos sistemas e dos operadores da Educacdo e
Formagdo Profissional.

A EPROMAT ¢é também uma entidade certificada pelo IEFP (Instituto de Emprego e Formacdo
Profissional) para o desenvolvimento de atividades formativas por si aprovadas.

Artigo 32 - Objetivos Gerais

Constituem como objetivos gerais da Escola os seguintes:

1. Educar para a Cidadania e Desenvolvimento;

2. Ministrar formacdes de natureza profissionalizante inseridas no Sistema Nacional de
Qualificagdes e no Catdlogo Nacional de Qualificagdes, nas modalidades de formagdo inicial e
continua e atividades de certificacdo escolar e profissional, a seguir indicadas:

e  Cursos de educacdo/formacao;

e  Cursos Profissionais;

e  Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos (EFA);

e  Formacdes modulares certificadas;

e  Cursos de Aprendizagem;

e  Cursos de especializacdo tecnoldgica;

e  Cursos de formacdo a medida em regime laboral e pds-laboral;

e  Qutras a¢bes de formacao profissional requeridas pelo tecido econémico e social;

e  Processo de reconhecimento e validacdo e verificacdo de competéncias (Candidatura a
um Centro Qualifica, em caso de abertura de concurso e financiamento).

3. Promover o sucesso educativo e profissional.
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Artigo 42 - Oferta Formativa em 2022-2023
A EPROMAT tem autorizacdo de funcionamento para a seguinte oferta formativa:
a) Cursos Profissionais

- Técnico de Informatica — Sistemas

- Técnico de Informatica — Instalacdo e Gestdo de Redes

- Técnico de Multimédia;

- Técnico de Turismo;

- Técnico de Design de Interior/Exterior

- Programador/a Informatica

- Técnico de Gestdo e Programacdo de Sistemas de Informética

b) Cursos de Aprendizagem

- Técnico de Informacdo e Animacdo Turistica;
- Técnico Comercial;

- Técnico de Marketing;

- Técnico de Apoio a Gestao;

c) Cursos de Educacdo e Formag&o (CEF)

- CEF — Operador/a de Informatica — Tipo 3;
- CEF — Operador/a Fotografia — Tipo 3;

d)Formacdes modulares certificadas, destinadas a ativos/empregados, com o 9.2 ano de
escolaridade concluido.

Artigo 52 - Organizag¢ao do ano escolar

1. O ano escolar corresponde ao periodo compreendido entre o dia 1 de setembro de cada ano
e o dia 31 de agosto do ano seguinte.

2. 0 ano letivo é entendido como o periodo em que sdo as desenvolvidas as atividades letivas.

3. O calendario escolar é definido por despacho da Direcdo da escola, levando em consideracdo
a legislacdo em vigor.

Cofinanciado por:

CONFORMIDADE p““ ’ “ Fundo. J Europey
RI/(EPROMAT - Escola Profissional Edmundo Ferreira) ‘ FaAvET ~ a 2020 e 8/66


http://www.qualidade.anqep.gov.pt/default.aspx

¥ REPUBLICA AN EP '/ GARANTIA DA (I UALIDADE
? PORTUGUESA ey Q NA EDUCACAO E FORMAC% PROFISSIONAL

ENSING PROFISSIONAL, |

CAPITULO Il — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Para a prossecucdo dos seus objetivos, a EPROMAT adota a seguinte estrutura organizacional:
Artigo 62 - Orgdos de Administragdo da Escola
1. Direcdo da Escola

O 6rgdo de administracdo da EPROMAT é a Direcdo sendo constituida por trés ou cinco membros
designados nos termos do disposto nas alineas seguintes:

a) Um ou trés elementos designados pela entidade proprietdria;
b) Diretora Pedagdgica;

c) Diretor Administrativo e Financeiro;

para o exercicio dos seguintes pelouros:

a) Diregdo da Escola;

b) Direcdo Pedagodgica;

c) Dire¢do Administrativa e Financeira;

d) Diregdo do Servico de Logistica e Aprovisionamento;
e) Dire¢do do Servico de Imagem e Comunicacéo.

2. Competéncias da Direg¢do da Escola:

Compete a Diregdo da Escola, acompanhar a atividade desenvolvida e deliberar sobre as matérias
relacionadas com a gestdo da Escola no que concerne a organizacdo da formacéo, elaboracdo de

estudos e projetos e a certificacdo das competéncias e, em particular:

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

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

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

d) Identificar os resultados e os impactos da formacdo na insergdo socioprofissional dos
formandos, designadamente aos niveis da evolugdo das qualificacGes, da
empregabilidade e da integracdo social;

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

f)  Assegurar o compromisso com o desenvolvimento e implementacdo do Sistema de
Garantia da Qualidade — SGQ;

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

h) Promover a aprovacdo da lista de impressos dos diversos processos;

i) Concorrer para a definicdo da metodologia que vise garantir o processo da melhoria
continua do SGQ;
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j) Aprovar a atribuicdo das responsabilidades cometidas a cada colaborador no ambito do
SGQ.

3. Compete-lhe ainda, especificamente:

a) Assegurar a gestdo administrativa da EPROMAT, nomeadamente conservando o registo
de atos de matricula e inscricdo dos formandos,

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

c) Elaborar e aprovar o Plano e o Balango da Qualidade, o Relatério de Atividades da Escola
a remeter a Administracdo da Entidade Proprietdria, respetivamente em dezembro e
marco de cada ano;

d) Responder e prestar informacbes perante a entidade proprietdria sobre todos os
assuntos relacionados com a EPROMAT;

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

f) Dar execucdo as orientacdes da Entidade Proprietaria e formular propostas para
apreciacao desta.

4. A um dos elementos designados pela entidade proprietdria serdo acometidas as seguintes
competéncias:

a) Presidir as reunides da Direcdo;

b) Convocar as reunibes ordindrias e extraordinarias da Direcdo da Escola;
c) Representar institucionalmente a Escola;

d) Outorgar acordos de cooperacdo celebrados com a Escola;

e) Convocar e Presidir o Conselho Consultivo.

5. A Direcdo da Escola reine em sessGes ordinarias, em principio, quinzenalmente e,
extraordinariamente, por convocacdo do seu Presidente ou da maioria dos seus membros.

Artigo 72 - Assessoria da Diregao

Em interligacdo com a Direcdo, funciona a Assessoria da Direcdo ao qual é cometida a tarefa de
apoiar os respetivos membros e facilitar a concretizacdo dos objetivos.

Artigo 82 - Diregao Administrativa e Financeira

1. A Direcdo Administrativa e Financeira enquanto suporte da atividade da Escola é da
responsabilidade de um Diretor e tem a seu cargo o funcionamento dos seguintes servicos:

Q

) Servigcos Administrativos;

) Servico de Contabilidade e Pessoal;
)

)

O T

Servicos de Instalagdes e Equipamentos;
Servico de Logistica e Aprovisionamento.

[oN

2. Sdo competéncias da Dire¢do Administrativa e Financeira:

a) Assegurar, em interligacdo com a Diregdo Pedagdgicas da Escola, a organizagdo dos
processos do pessoal docente e ndo docente;
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b) Promover a ado¢do dos mecanismos de natureza contabilistica que permitam responder
as exigéncias da tutela;

c) Assegurar a adequacdo da afetacdo dos meios financeiros aos objetivos da formacéo;

d) Informar, periodicamente, a Direcdo sobre os meios disponiveis e 0s meios necessarios
ao funcionamento normal da Escola;

e) Promover a realizacdo das a¢cdes com vista a arrecadacdo das receitas e ao pagamento
das despesas;

f) Apresentar a Direcdo os instrumentos de planeamento e controlo orcamental exigidos
pela Lei e pelos Estatutos da entidade proprietdria da Escola;

g) Assegurar o respeito dos procedimentos legais relativos a politica de pessoal;

h) Organizar e gerir a informacdo relativa a atividade formativa.

3. Ao Diretor Administrativo e Financeiro compete:

a) Coordenar a atividade da Escola nas mais diversas vertentes, atentos os pressupostos
do SGQ;

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

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

d) Superintender na gestdo e direcdo do pessoal ao servico da Escola;

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

f)  Promover todas as a¢Bes necessarias ao bom e regular funcionamento dos servigos da
Escola profissional.

g) Coordenar os diversos Servicos a seu cargo;

h) Elaborar o projeto do plano financeiro anual;

i)  Elaborar o projeto do relatdrio de contas relativo ao exercicio anterior;

j)  Elaborar a demonstracdo previsional de resultados;

k)  Executar o plano financeiro anual;

[)  Elaborar o mapa de origem e aplicacdo de fundos;

m) Elaborar os projetos de candidaturas financeiras;

n) Responder pelo pessoal do setor administrativo e financeiro;

o) Promover a aprovacdo da lista de impressos dos diversos processos designadamente,
humanos, materiais e financeiros;

p) Subscrever os documentos de prestacdo de contas relativos a atividade ou
investimentos realizados.

4. O Diretor Administrativo e Financeiro é responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas
fungdes.

5. Modo de substituicdo:

O Diretor Administrativo e Financeiro é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pela
responsavel dos Servicos Administrativos.

Artigo 9.2 - Servigos Administrativos
Competéncias dos Servicos Administrativos:

a) Tratar do expediente em geral;
b) Assegurar a manutencdo dos ficheiros de alunos e demais utentes da Escola;
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c) Promover a emissdo de todos os documentos de carater institucional, legais e outros
relativos a atividade da Escola;

d) Promover a manutencdo e gestdo dos processos do pessoal ao servico da Escola,
zelando pelo cumprimento das obrigacdes legais a que a mesma estd sujeita;

e) Promover a execugdo de todas as diretivas, despachos e deliberacGes proferidas pelos
orgdos estatutdrios da Escola e da entidade proprietaria;

f)  Realizar as a¢Oes e tarefas inerentes a natureza dos respetivos servicos.

Artigo 10.2 - Servigos de Contabilidade
Aos Servicos de Contabilidade compete:

a) Promover a elaboracdo dos documentos previsionais anuais de gestdo adotados;

b) Elaborar, dentro dos prazos legais, o projeto de relatdorio de contas referentes ao
exercicio anterior;

c) Elaborar todos os documentos contabilisticos e de prestacdo de contas a que esteja
obrigada por lei e/ou regulamento especifico e decorrente das atividades
desenvolvidas.

Artigo 11.2 — Servigo de Instalagdes e Equipamentos

1. A Direcdo de InstalacGes e Equipamentos enquanto suporte da atividade da Escola é da
responsabilidade do membro da Direcdo designado para respetivo Pelouro. Na dependéncia
desta Direcdo funciona o Servico de Apoio Informatico.

2. Compete a Dire¢do de Instalag®es e Equipamentos:

a) Assegurar a existéncia de um cadastro atualizado das instalacGes e equipamentos da
Escola;

b) Assegurar a boa conservacao das instalacdes e equipamentos;

c) Propor a Direcdo a aprovacao do projeto de regulamento de utilizacdo das instalacoes
e equipamentos a seu cargo;

d) Propor a Direcdo da Escola a realizacdo de obras de remodelacdo e beneficiacdo das
instalacdes e a reparacdo e/ou aquisicdo de equipamentos;

e) Supervisionar o servico de apoio informatico.

3. Ao Diretor do Servico de Instalagdes e Equipamentos compete:

a) Organizar o processo geral das instalacGes e equipamentos dos diversos espacos de
formacdo;

b) Organizar e manter atualizado o inventario geral das instalacGes e equipamentos;

c) Zelar pela conservagdo e manutencdo, em bom estado de funcionamento, das
instalacdes e equipamentos;

d) Apresentar um Plano de Interveng¢do com vista a beneficiagdo das instalages e ao
suprimento das necessidades de aquisicdo de equipamentos;

e) Elaborar o projeto de regulamento de utilizagdo das instalagdes e equipamentos a seu
cargo;

f) Coordenar a atividade do Servico de Apoio Informatico.

4. O Diretor do Servico de Instalacdes e Equipamentos é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, pelo responsavel dos Servicos Administrativos.
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Artigo 12.2 - Servigo de Logistica e Aprovisionamento
1. Ao Servigo de Logistica e Aprovisionamento compete:

a) Desenvolver, nos termos legais e de acordo com as necessidades da entidade, os
processos de consulta e aquisicdo dos bens e servicos inerentes a atividade corrente da
Escola;

b) Promover a rececdo dos bens e servicos adquiridos, a sua conferéncia e informar os
documentos de despesa respetivos;

c) Colaborar na gestdo dos meios méveis adquiridos, de forma a salvaguardar a sua correta
aplicacdo;

d) Colaborar com a Diregdo de Instalaces no levantamento das necessidades detetadas na
Escola;

e) Assegurar a rececdo e encaminhamento para os destinatarios dos equipamentos e
matérias-primas objeto de requisicdo.

2. Ao Diretor do Servico de Logistica e Aprovisionamento compete:

a) Estimar os meios necessarios ao normal funcionamento da escola;

b) Colaborar com a Diregdo no processo de assegurar a existéncia de equipamentos e
materiais pedagdgicos de apoio ao desenvolvimento das intervencdes formativas, bem
como os meios logisticos indispensaveis ao seu funcionamento;

c) Desenvolver o processo de consulta ao mercado, e elaboragdo das propostas de
aquisicao;

d) Proceder ao encaminhamento e entrega dos equipamentos e matérias-primas nos locais
onde foram requisitados;

e) Promover a rececdo, conferéncia e encaminhamento dos bens e servicos adquiridos e
informar os documentos de despesa respetivos;

f) Colaborar na gestdo dos bens moveis adquiridos, de forma a salvaguardar a sua correta
aplicacdo;

g) Fornecer, mediante requisicdo, os produtos que Ihe forem solicitados pelos responsaveis
dos diferentes érgdos de gestdo da Escola.

3. O Diretor do Servico de Logistica e Aprovisionamento é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, pelo responsavel dos Servicos Administrativos.

Artigo 13.2 — Servico de Apoio Informatico

1. Na dependéncia orgéanica do Diretor do Servico de InstalacGes e Equipamentos funciona o
Servico de Apoio Informatico constituido por elementos com formacdo técnica adequada, a quem
compete:

a) Administrar e gerir as infraestruturas de computacdo da escola, incluindo equipamentos
e periféricos, sua instalacdo e configuragao;

b) Monitorizar e gerir o desempenho dos sistemas que constituem essas infraestruturas;

c) Gerir acessos e recursos;

d) Administrar, configurar e instalar aplicagGes, assegurando a sua atualizagdo;

e) Administrar, configurar e instalar servicos de rede, assegurando as atualizagGes

necessarias;
f)  Apoiar a resolucdo de problemas técnicos dos equipamentos e aplica¢des;
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g) Definir e configurar um ambiente de computacdo integrado de modo a possibilitar
globalmente acessos comuns e a adequada partilha de recursos de hardware e de
software;

h) Criar servicos de distribuicdo de aplicagBes através da rede;

i) Criar mecanismos de seguranca e definir normas de salvaguarda e de recuperacdo da
informacdo que assegurem a adequada integridade das aplica¢cdes e dos dados;

j) Definir procedimentos técnicos a que deve obedecer a operacdo anterior, tanto em
situacdes de normalidade como em situacdes de excecdo, elaborando, nomeadamente,
planos de contingéncia;

k) Criar mecanismos que garantam a elevada disponibilidade dos acessos a rede, em
condicBes adequadas de desempenho;

I)  Manter a documentacdo sobre a infraestrutura ativa e passiva das redes;

m) Elaborar os regulamentos de acesso e de utilizacdo da rede e dos servicos de rede;

n) Manter a documentacdo sobre a configuracdo dos sistemas e periféricos;

o) Manter o arquivo informatico no que respeita aos detalhes de cada equipamento, como
dos manuais e suportes de instalacdo e configuracdo;

p) Elaborar e divulgar estatisticas de disponibilidade e de utilizacdo de recursos, da rede e
dos servicos de rede;

g) Apoiar na selecdo, aquisicdo e instalacdo de equipamentos, fomentando a sua
atualizacdo;

r) Avaliar as necessidades de software e propor a sua aquisicdo, gerindo as respetivas
licencas e contratos de manutencao;

s) Disponibilizar aplica¢des e a respetiva divulgacdo, bem como apoio a sua utilizacdo, e o
correto armazenamento dos suportes magnéticos e disponibilizar os respetivos manuais;

t) Propor a parcela anual do orcamento relativa as necessidades de manutencdo e
atualizacdo do hardware e do software;

u) Administrar, gerir e instalar os sistemas de bases de dados dos vdérios servicos,
assegurando a administracao dos dados respetivos;

v) Instalar e configurar as ferramentas de desenvolvimento de aplicacdes de base de dados
gue permitam alertas rapidos;

w) Criar e atualizar o sitio Web da escola e duma intranet;

x) Apoiar a manutencdo periddica, reparacdo, copias de seguranca e otimizacdo dos
sistemas informaticos;

y) Apresentar o respetivo inventario e relatério ao Diretor de Instalagbes até 30 de Julho
de cada ano letivo.

2. O Técnico de Apoio Informatico é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Técnico da
empresa prestadora de servigos na area informatica.

Artigo 14.2 -Servico de Psicologia e Orientagao
1. Ao Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO) compete:

a) Identificar as caracteristicas do tecido produtivo do territério alvo e as respetivas
dindmicas sociais;

b) Identificar as necessidades de formacdo face as necessidades do mercado de trabalho;

c) Identificar as expectativas dos formandos e as necessidades individuais de formacao;

d) Conceber, desenvolver ou aplicar metodologias e instrumentos de diagndstico de
necessidades de formacao;

e) Colaborar no planeamento de intervencGes formativas e de certificacdo, promover a
orientagdo vocacional/profissional, o recrutamento e a selecdo dos formandos;
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f) Colaborar na analise da conformidade dos resultados da formacdo face aos objetivos
fixados;

g) Colaborar na identificacdo dos impactes mediatos da formagdo no desempenho dos
formandos;

h) Facultar o apoio psicopedagdgico aos alunos;

i) Apoiar na selecdo de alunos/formandos;

j) Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e paraa construcdo da sua
identidade pessoal,

k) Colaborar na detecdo de situa¢des problema, avalid-las e propor atuacdes adequadas,
em conjunto com os professores e outras entidades;

I) Estabelecer programas e a¢des conducentes a articulagcdo entre a escola e o mundo do
trabalho, proporcionando a informacdo sobre os mecanismos de insercdo profissional;

m) Colaborar na avaliacdo dos cursos/acGes de formacdo, bem como na avaliacdo de
desempenho dos docentes;

n) Desenvolver a¢des/atividades de sensibilizacdo, informagdo/orientacdo e/ou preparacdo
dos grupos alvo;

o) Desenvolver formas especificas de acompanhamento e apoio (psicossocial e logistico) no
decurso e na sequéncia das interveng¢des formativas.

2. Ao Coordenador do Servico de Psicologia e Orientacdo Escolar e Profissional compete:

a) Assegurar o apoio psicopedagogico aos formandos;

b) Apoiar os formandos na fase de transicdo para a vida ativa facultando-lhes informacdo
sobre os mecanismos de insercdo profissional;

c) Promover a orientagdo vocacional/profissional, o recrutamento e a selecdo dos
formandos;

d) Coordenar o processo de selecdo dos alunos em cada ano letivo.

e) Facultar a informacdo sobre os mecanismos de insercdo profissional;

f)  Promover a adog¢do de mecanismos que facilitem a melhor integracdo dos formandos na
escola;

g) Promover a realizacdo de estudos de analise de necessidades.

3. O Coordenador do Servico de Psicologia e Orientacdo é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, pelo Técnico Superior afeto ao servico da area da educacdo.

Artigo 15.2 — Servico de Imagem e Comunicagao

1. O Servico de Imagem e Comunicacdo enquanto suporte da atividade da Escola é da
responsabilidade do Diretor dos Servicos Administrativos e Financeiros.

2. Ao Servico de Imagem e Comunicacdo compete:

a) Apoiar os o6rgdos da Escola no tratamento de todas as questdes de imagem e
comunicacdo respeitantes as rela¢®es da Escola com a comunidade, nos planos nacional
e internacional.

b) Planear, conceber e executar politicas e estratégias de comunicacdo e imagem do
Instituto, com criatividade;

c) Gerir atividades de divulgacdo, publicidade e marketing da Escola;

d) Fomentar a atualizacdo e aperfeicoamento do portal da Escola;

e) Editar e gerir publica¢des periddicas informativas em suporte papel e Web;

Cofinanciado por:

' SELO DE ~ q J PORTUGAL UNIAQ EUROPEIA
CONFORMIDADE pnq“ ’ “ e
RI/(EPROMAT - Escola Profissional Edmundo Ferreira) / FaAvET ~ a 2020 e 15/66


http://www.qualidade.anqep.gov.pt/default.aspx

¥ REPUBLICA AN EP '/ GARANTIA DA (I UALIDADE
? PORTUGUESA AGENCI Q NA EDUCACAO E FORMAcg PROFISSIONAL

ENSING PROFISSIONAL, |

f) Preparar a participacdo da Escola em exposicdes e feiras em que deva estar
representado;

g) Recolher, sistematizar e disponibilizar a informacgdo de comunicacdo relativa a oferta de
produtos e servicos sobre as atividades relevantes em curso na Escola;

h) Organizar, promover e acompanhar os eventos e cerimdnias realizadas pela Escola,
assegurando todos os servicos logisticos e de cardcter protocolar em que estejam
envolvidos os érgdos de gestdo;

i) Planear, conceber e executar a gestdo de conteudos do sitio Web da Escola;

i) Informar ou encaminhar para os servicos competentes os pedidos de informacdo que lhe
sejam enderecados.

3. O responsavel do Servico de Imagem e Comunicacdo é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, pelo Docente com maior carga horaria afeto ao servico.

CAPITULO Ill - ORGAOS E ESTRUTURAS PEDAGOGICAS

Artigo 16.2 — Orgdos e Estruturas Pedagégicas

Cabe aos dérgdos e estruturas de ambito pedagdgicos concorrer para o desenvolvimento e
organizacdo das atividades de educacdo, formacdo e reconhecimento de competéncias bem
como proporcionar contactos com os atores econdmicos e sociais a nivel nacional e
transnacional.

Os drgdos e estruturas pedagogicas da escola Edmundo Ferreira (EPROMAT) sdo os seguintes:

a) Direcdo Pedagogica;

b) Conselho Pedagdgico;
¢) Conselho de Curso;

d) Conselho de Turma;

e) Equipa Pedagdgica;

f) Equipa de Mediadores;

Servigo de Projetos Transnacionais;

o

Artigo 17.2 —Direc¢ao Pedagogica
1. A Direcdo Pedagdgica é um drgdo singular constituido pela Diretora Pedagdgica.
2. A Direc3o Pedagdgica, compete:

a) Dar execucdo as orientacdes da Direcdo da Escola em matéria de natureza pedagogica;

b) Representar a Escola junto do Ministério da Educacdo e demais departamentos de tutela,
nas matérias respeitantes a Educag¢do/Formacao;

¢) ProporaDirecdo da Escola a contratacdo do pessoal docente e ndo docente e a atribuicdo
de cargos e a distribuicdo de servicos a pessoal docente e auxiliares de acdo educativa;

d) Conceber e formular, sob orientacdo da entidade proprietéria, o Projeto Educativo da
escola e zelar pelo seu cumprimento;

e) Garantir a organizacdo dos Processos Técnico-Pedagdgicos de todos os cursos;

f) Garantir, em estreita relacdo com a Dire¢cdo Administrativa e Financeira, a organizacdo e
conservacdo dos processos individuais dos alunos;

g) Incentivar a realizacdo de praticas de inovagdo pedagdgica e de garantia da qualidade;
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h) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

i) Controlar a avaliagdo, certificar conhecimentos e conceder equivaléncias;

i) Propor ao Diretor de InstalacGes e Equipamentos a aquisicdo de equipamentos e bens
essenciais;

k) Garantir a qualidade do processo formativo;

l) Estabelecer contactos institucionais com os agentes do tecido social, cultural e
empresarial;

m) Garantir a realizacdo de estagios curriculares/formacdo em contexto de trabalho;

n) Prestar, periodicamente, informacGes a Direcdo da Escola sobre as atividades
desenvolvidas;

o) Acompanhar a organizacdo dos processos de estdgio e de intercdAmbio, no pais e no
estrangeiro;

p) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da escola.

3. A Diretora Pedagdgica pode delegar competéncias na Assessoria da Direcdo.

4. A Diretora Pedagdgica € substituida, nas suas faltas e impedimentos pela Assessora mais antiga
da escola.

Artigo 18.2 — Conselho de Curso

1. O Conselho de Curso é constituido pelo Diretor do Curso que preside, e por todos os
professores do curso, competindo-lhe:

a) Promover a articulacdo horizontal e vertical entre as varias disciplinas/moédulos/UFCD;
b) Assegurar o cumprimento do plano curricular de cada curso;

c) Analisar e debater os problemas pedagdgicos especificos do curso;

d) Assegurar condicGes de sucesso e desempenho dos alunos, com base nos resultados da

aprendizagem;

e) Planificar e promover atividades de enriquecimento curricular;

f)  Promover a interdisciplinaridade de conteudos;

g) Coordenar e planificar os contelddos programaticos para cada ano letivo;

h) Assegurar a troca de experiéncias e materiais entre os professores;

i) Promover o intercdmbio pedagdgico com os professores de outras escolas;

j)  Assegurar a realizacdo da formacdo nas empresas e o acompanhamento dos formandos
por um tutor designado pela empresa.

2. A Direcdo de Curso compete ao professor nomeado para o efeito, tendo as seguintes
competéncias:

a) Convocar e coordenar os trabalhos do Conselho de Curso;

b) Participar, sempre que convocado(s), em reunides da Direcdo e colaborar ativamente no
desenvolvimento do Plano Curricular do curso;

¢) Coordenar a elaboracdo do plano de curso no inicio de cada ano letivo;

d) Propor sugest®es relativamente a constituicdo da equipa de trabalho;

e) Colaborar na selecdo de candidatos aos cursos, sempre que solicitado;

f)  Assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes componentes de formacao,
disciplinas e UFCD;

g) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da componente de
formacéao tecnoldgica;
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h) Organizar e acompanhar a Formagdo em Contexto de Trabalho e as Provas de Aptiddo
Profissional do curso;

i) Intervir no ambito da orientacdo e acompanhamento da PAP, nos termos previstos na
legislacdo em vigor e no regulamento interno da escola;

j) Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT,
identificando-as, selecionando--as, preparando protocolos, participando na elaboracdo
do plano de trabalho e dos contratos de formacao, procedendo a distribuicdo dos
alunos por aquelas entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em
estreita relacdo com o orientador da FCT e o tutor responsaveis pelo acompanhamento
dos alunos na FCT;

k) Assegurar a articulacdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio
socioeducativo, designadamente com o SPO;

[) Articular projetos interdisciplinares;

m) Fomentar novas experiéncias pedagdgicas;

n) Propor projetos/a¢Bes de desenvolvimento e enriquecimento curricular e participar na
sua implementacao;

o) Acolher anseios, projetos e ideias suscitadas pelos alunos;

p) Colaborar com os diretores de turma;

g) Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas funcdes;

r) Prestar informacdes e elaborar relatérios e pareceres sempre que solicitados;

s) Promover o levantamento das necessidades do curso em termos de instalagdes,
equipamentos e outro material de interesse pedagdgico;

t) Organizar o Dossié de Direcdo de Curso;

u) Organizar conjuntamente com os professores de cada turma o Processo Técnico-
Pedagodgico, sempre que possivel, em suporte digital;

v) Coordenar a verificacdo do grau de cumprimento das planificacdes efetuadas para cada
disciplina;

w) Propor os alunos que devem participar em programas transnacionais;

x) Representar a escola nas iniciativas da comunidade, quando indigitados;

y) Coordenar o acompanhamento e a avaliagdo do curso;

z) Apresentar a Direcdo Pedagdgica um relatério/balanco no final do ano letivo, onde inclua,

se necessario, propostas referentes a recursos educativos/equipamentos.

3. Os Diretores/Coordenadores de curso e os Responsaveis Pedagdgicos sdo nomeados pela
Direcdo Pedagdgica, tendo em conta:

a) A adequacdo do seu curriculo académico e profissional ao curso a coordenar;
b) O envolvimento profissional no mercado de trabalho;
c¢) A disponibilidade para o desempenho do cargo.

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

5. As competéncias dos Diretores/Coordenadores dos Cursos de Educacgdo Formacdo (CEF) e dos
Responsaveis Pedagdgicos dos Cursos de Aprendizagem estdo elencadas nos respetivos
regulamentos especificos, anexos a este regulamento.

Artigo 19.2 - Conselho de Turma

1. O conselho de turma é constituido por todos os docentes da turma, sendo presidido pelo
respetivo Diretor de Turma.
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2. Qualquer membro da Direcdo pode participar nas reunides do conselho de turma.
3. O conselho de turma relne, ordinariamente, uma vez por periodo.

4. Sempre que necessario, para a apreciacdo de ocorréncias e situagdes especificas, o conselho
de turma pode reunir, por solicitacdo do diretor de turma, por determinacdo da diretora
pedagdgica ou ainda a requerimento da maioria dos seus membros.

5. Sdo competéncias do Conselho de Turma:

a) Analisar a situacdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em
conta no processo de ensino/aprendizagem e os resultados da aprendizagem;

b) Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais dos
alunos, diligenciando no sentido de serem providenciadas estratégias com vista a sua
superacao;

c) Darparecersobre todas as questes de natureza pedagdgica que a turma digam respeito;

d) Assegurar a adequacdo do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos,
estabelecendo prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas;

e) Adotar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que favorecam as aprendizagens dos
alunos;

f) Conceber e delinear atividades em complemento do curriculo proposto;

g) Preparar informacdo adequada, a disponibilizar aos pais e encarregados de educacéo,
relativa ao processo de aprendizagem e avaliacdo dos alunos;

h) Analisar, nas reunides em momentos de avaliacdo, o grau de cumprimento das
planificagBes efetuadas para cada disciplina, o nimero de alunos com mdédulos em atraso
e a assiduidade dos alunos.

6. Qualquer membro da dire¢do pode participar nas reunides do conselho de turma.
Artigo 20.2 - Coordenador(a) dos Diretores de Turma
1. O coordenador/a dos Diretores de Turma é designado, anualmente, pela direcdo pedagdgica.

2. Compete ao coordenador dos diretores de turma:

a) Coordenar as reunides de diretores de turma;

b) Representar, junto da direcdo pedagdgica todos os diretores de turma;

c) Participar nas reunides do conselho pedagdgico;

d) Promover a execucdo das orientacGes e/ou deliberacdes da direcdo pedagdgica;
e) Divulgar, junto dos diretores de turma, toda a informacdo necessaria ao adequado

desempenho das suas competéncias;

f) Colaborar na elaboracdo do Projeto Educativo da Escola;

g) Assegurar a integracdo de todos os diretores de turma na vida da escola, procurando
uniformizar procedimentos e critérios.

3. O Coordenador dos Diretores de Turma é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo
Diretor de Turma mais antigo.

Artigo 21.2 - Diretores de Turma

1. Os diretores de turma sdo designados, anualmente, pela Direcdo Pedagdgica.
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2. O diretor de turma € o principal responsavel pela adocdo de medidas tendentes a melhoria das
condicdes de aprendizagem e a promoc¢do de um bom ambiente educativo, competindo-lhe
articular a intervencdo dos docentes da turma e dos pais ou encarregados de educacdo e
colaborar com estes no sentido de prevenir e resolver problemas comportamentais ou de
aprendizagem.

3. Sdo competéncias do Diretor de Turma:

a) Presidir as reunides do Conselho de Turma, e garantir a entrega atempada a Diretora
Pedagodgica de toda a documentacéo;

b) Desenvolver a¢cdes que promovam a integracdo dos alunos na vida escolar;

c) Detetar os casos dos alunos que requeiram acompanhamento especial nos dominios
académico e psicoldgico;

d) Participar, sempre que convocado, em reunifes de ambito pedagdgico;

e) Colaborar ativamente no desenvolvimento do Plano Curricular do Curso;

f)  Propor acdes de desenvolvimento e enriquecimento curricular e participar na sua
implementacao;

g) Justificar as faltas dos alunos de acordo com este regulamento interno;

h) Remeter a informacdo mensalmente sobre as faltas dos alunos aos Servicos
Administrativos e a Direcao Pedagdgica;

i) Garantir o preenchimento das Fichas de Avalia¢do Periddica (programa informatico);

j) Gerir os mecanismos de compensacdo de horas (TRH) e de recuperagdo de
modulos/UFCDs;

k) Assegurar o cumprimento do regulamento interno da escola;

[) Registar, no programa informatico, as medidas aplicadas, decorrentes de ocorréncias
disciplinares e proceder a respetiva comunicacdo da(s) medidas ao aluno, ao Diretor de
Curso e ao encarregado de educacdo, apos validacdo da Diretora Pedagdgica;

m) Garantir a informacdo atualizada junto dos pais e encarregados de educacdo acerca da
integracdo dos alunos na comunidade, do seu aproveitamento, comportamento, bem
como da falta de assiduidade;

n) Organizar o processo referente a turma contendo todos os impressos e procedimentos
no ambito da Qualidade;

o) Dispensar um acompanhamento especial aos alunos no desenvolvimento do processo
das PAP e na recuperacdo de modulos em atraso;

p) Desenvolver, no principio de cada ano letivo, o processo de eleicdo do delegado e
subdelegado da respetiva turma e promover a elaboragdo da ata que deverd ser entregue
a Diretora Pedagdgica;

g) Colaborar com os Diretores de Curso;

r) Elaborar atas/relatorios das reunides e trabalhos desenvolvidos;

s) Organizar o Dossié de Dire¢do de Turma, onde estdo arquivados todos os documentos
respeitantes aos alunos/formandos;

t) Colaborar na organizacdo do Processo Técnico-Pedagdgico constituido por toda a
documentacgdo de interesse e promover a sua entrega no final de cada ano letivo.

4. O Diretor de Turma é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo professor mais antigo
da respetiva turma.

Artigo 22.2 - Formagdo Continua/Aprendizagem ao Longo da Vida

A oferta formativa da EPROMAT inclui a qualificacdo dos adultos, procurando encontrar respostas
quer para as suas necessidades de formacdo/qualificacdo quer para as necessidades do tecido
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empresarial local e regional, através de cursos EFA (Educac¢do e Formacdo de Adultos) e/ou
através de Formacdes Modulares Certificadas. Este ano letivo, na EPROMAT, desenvolvem-se
cursos/percursos de Formaces Modulares Certificadas para adultos ativos/empregados.

Estas modalidades de formacdo requerem estruturas pedagogicas proprias e fun¢des especificas
que se descrevem neste regulamento.

1. Ao Coordenador da Formacgado Continua compete:

a) Elencar as necessidades e colaborar no processo de selecdo e recrutamento de
mediadores e formadores;

b) Assegurar, em articulacdo com os elementos da equipa pedagdgica, a organizacao e
gestdo do curso, nomeadamente todos os procedimentos logisticos e técnico-
administrativos da responsabilidade da entidade;

c) Assegurar, em articulagdo com os mediadores, a organizacdo e gestdo de dados relativos
a cada acdo no Sistema de Gestdo da Oferta Educativa e Formativa (SIGO), no que diz
respeito a candidaturas, registo dos indicadores de funcionamento e eventuais
alteracGes a configuracdo inicial;

d) Assegurar, em articulacdo com os mediadores, os registos de conclusdo dos percursos
formativos no SIGO, bem como a certificagcdo dos formandos e emissdo de documentos
finais;

e) Colaborar e dar parecer na elaboracdo de propostas de desenvolvimento de agbes de
enriquecimento curricular;

f)  Garantir a prossecucdo dos objetivos e principios orientadores dos cursos EFA;

g) Assegurar, em articulagdo com o mediador, a realizagdo de reuniGes periddicas e
regulares da equipa pedagdgica;

h) Garantir a execucdo das orientacdes do Diretor Pedagdgico e desempenhar as funcées
gue lhe forem delegadas;

i) Participar na concecdo e atualizacdo do Projeto Educativo da Escola e Plano de
Atividades;

j) Colaborar, em articulacdo com o mediador, na organizacdo do Processo Técnico
Pedagogico dos cursos;

k) Colaborar no controlo da execucdo fisica dos planos de estudos dos diversos cursos;

[)  Participar na elaboracdo de relatérios e outros documentos informativos solicitados pela
Direcdo da Escola.

2. O Coordenador da Formacdo Continua é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pela
Diretora Pedagdgica.

3. A Equipa Pedagdgica da Formacdo Continua é constituida pelos Mediadores e pelos
Formadores de cada turma.

4. Sdo competéncias da Equipa Pedagdgica:

a) Acompanhar o desenvolvimento das atividades educativas e formativas;
b) Acompanhar o desenvolvimento da avaliacdo diagndstica e as adaptag®es curriculares
que se revelem adequadas;

c) Garantir uma abordagem articulada e consistente das competéncias a desenvolver, quer
na sua area/componente de formacgdo, quer com as restantes, integradas no referencial
de formacéo;
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d) Garantir a adocdo das melhores estratégias e a utilizagdo de materiais técnico-
pedagdgicos e instrumentos de avaliacdo ajustados ao perfil da formacdo e dos
formandos;

e) Manter uma estreita cooperacdo entre os elementos da equipa pedagogica, em
particular, no ambito dos cursos EFA, de nivel secundario;

f)  Acompanhar o desenvolvimento dos processos de avaliacdo da drea de PRA,

g) Planificar as atividades integradoras, a partir das UC/UFCD, de acordo com cada fase do
percurso formativo e acompanhar o seu desenvolvimento;

h) Sugerir melhorias nas condi¢des de funcionamento do curso, nomeadamente quanto a
equipamentos e recursos;

i) Acompanhar o grupo de formacdo recolhendo informacdo, designadamente, sobre a
assiduidade, pontualidade, relacionamento interpessoal, colaboracdo em trabalhos de
grupo, responsabilidade pessoal;

j) Colaborar na elaboragdo do Plano de Atividades de Enriquecimento Curricular para cada
curso, propondo as atividades que mais se ajustem ao perfil de cada grupo;

k) Acompanhar o registo das valida¢des obtidas num determinado periodo de formagao.
5. Aos Mediadores dos cursos EFA compete:

a) Fazer a mediacdo do grupo de formacdo, atendendo as suas dindmicas e as
caracteristicas de cada adulto em particular na negociacdo de atitudes e objetivos face a
formagdo e na resolugdo de diferendos;

b) Fornecer ao Coordenador todos os dados relativos a faltas de formandos, cumprimento
de cargas hordrias da turma, por formador e por formando, sempre que solicitado;

c) Assegurar a formacdo nas componentes que sdo da sua responsabilidade,
nomeadamente, aprender com Autonomia e area de PRA (Portefélio Refletivo de
Aprendizagens);

d) Colaborar com o Coordenador na constituicdo dos grupos de formacao;

e) Dinamizar o momento de diagndstico analisando e definindo o perfil dos formandos com
vista a sua integracdo nos grupos de formacao;

f) Analisar as habilitacdes escolares dos candidatos e diagnosticar as competéncias dos
mesmos numa Lingua Estrangeira em colabora¢cdo com um formador desse dominio
especifico;

g) Fazer cumprir os percursos formativos, no respeito pelo desenho curricular dos mesmos,
atendendo as caracteristicas do grupo de formacdo e de cada adulto em particular;

h) Promover a articulagdo entre as dreas de competéncias-chave e entre as componentes
de formacgdo, dinamizando as sessdes de trabalho nas reunides de Equipa Pedagdgica;

i) Assegurar o planeamento de atividades integradoras e supervisionar o desenvolvimento
das mesmas, estabelecendo momentos intermédios de avaliagdo e métodos para a sua
consecucdo, de acordo com os niveis de qualificagdo que os cursos conferirem;

j) Articular com o coordenador no sentido de garantir as condi¢des fundamentais para a
concretizacdo das diferentes atividades integradoras, atividades de enriquecimento
curricular e estratégias inerentes a atividade formativa em cada curso;

Cofinanciado por:

' SELO DE ~ q J PORTUGAL UNIAQ EUROPEIA
CONFORMIDADE pnq“ ’ “ e
RI/(EPROMAT - Escola Profissional Edmundo Ferreira) / FaAvET ~ a 2020 e 22/66


http://www.qualidade.anqep.gov.pt/default.aspx

¥ REPUBLICA AN EP '/ GARANTIA DA (I UALIDADE
? PORTUGUESA AGER! Q NA EDUCAGAO E FORMAC% PROFISSIONAL

ENSING PROFISSIONAL.

k) Garantir a interlocucdo entre todos os elementos da Equipa Pedagdgica e entre estes e
os formandos, sempre que necessario, em assuntos decorrentes da formacdo ou em
processos especificos de aprendizagem;

I) Assessorar o coordenador na organizacdo e gestdo técnico-pedagogica dos cursos, em
todas as tarefas que tenham implica¢des diretas no bom funcionamento da formacdo;

m) Apresentar propostas, em articulacdo com os formadores de cada curso, sobre a
aquisicdo de recursos e equipamentos considerados fundamentais para o
desenvolvimento da atividade formativa;

n) Dar parecer sobre a resolugdo de constrangimentos relacionados com a insercdo e/ou
manutencdo de formandos;

o) Calendarizar, convocar, presidir e dinamizar as reunides de Equipa Pedagdgica de cada
curso EFA;

p) Realizar tarefas que surjam no decorrer do percurso formativo e que impliqguem uma
interlocucdo especificamente relacionada com as funces de mediacdo;

g) Assegurar o acompanhamento e a orientagdo pessoal, social e pedagogica dos
formandos;

) Organizar o Processo Técnico-Pedagodgico dos respetivos cursos;

s) Participar em todas as reunides para as quais sejam convocados;

) Dar parecer sobre as propostas de Atividade de Enriquecimento Curricular apresentadas;

u) Propor os formandos que devem participar em Programas Transnacionais;

v) Dar parecer sobre a pertinéncia de alteracdo dos conteldos curriculares das diversas
UC/UFCD;

w) Zelar e responder pela manutencdo do equipamento utilizado na formacao;

x) Promover, em colaboracdo com os formadores da componente tecnolégica dos
respetivos cursos, o inter-relacionamento com as Empresas e/ou Instituicdes da regido;

y) Supervisionar todo o processo de colocacdo de formandos na realizacdo da Formacdo em
Contexto de Trabalho.

6. Os Mediadores sdo substituidos, nas suas faltas e impedimentos, pelo Coordenador da
Formacdo Continua.

Artigo 23.2 - Conselho Pedagégico

O conselho pedagdgico é o érgdo consultivo da Direcdo Pedagdgica a quem compete analisar e
dar parecer sobre qualquer matéria de natureza pedagdgica da EPROMAT.

1. O Conselho Pedagdgico é composto:

- Diretora Pedagdgica, que preside;

- Diretores de Curso;

- Coordenadora dos Diretores de Turma;

- Coordenadora dos Servigos de Psicologia e Orientacgdo;

- Coordenadora da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI);
- Coordenadora dos Projetos Transnacionais;

- Coordenadora dos Cursos de Aprendizagem;

- Coordenadora do Gabinete de Educacgdo para a Saude;

- Coordenadora da Estratégia para a Cidadania e Desenvolvimento;
- Mediadoras da formacdo continua;

- Coordenadora da Formacdo Continua.

2. Ao Conselho Pedagdgico, compete:
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a) Apreciar e dar parecer sobre as acGes de desenvolvimento e enriquecimento curricular,
apresentadas pela Direcdao Pedagdgica;

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

c) Refletir sobre questBes de natureza pedagdgica fazendo recomendacdes a Direcdo da
Escola;

d) Emitir pareceres e aconselhar os 6rgdos de gestdo sobre instrumentos de planeamento.

3. Mediante convocatéria da Diretora Pedagdgica, o Conselho Pedagdgico relne ordinariamente
uma vez em cada um dos periodos letivos e, extraordinariamente, sempre que seja considerado
necessario.

Artigo 24.2 Equipa de Projetos Transnacionais
1. Composicao

A Equipa de Projetos Transnacionais é constituida pela Diretora Pedagdgica, que coordena, e pela
Coordenadora dos Projetos.

2. Competéncias

a) Diligenciar no sentido de promover as candidaturas de acordo com as orientacGes da
Agéncia Nacional;

b) Propor a organiza¢do dos estagios e intercambios nos diversos paises da Unido Europeia;

c) Propor o estabelecimento de critérios de sele¢do e recrutamento dos estagiarios;

d) Providenciar no sentido do desenvolvimento de acbes tendentes a preparagdo
sociocultural e linguistica dos estagidrios;

e) Acompanhar e monitorizar o desenvolvimento dos estagios e intercambios;

f) Desenvolver as agGes tendentes a avaliar e validar os resultados obtidos pelos diversos
parceiros.

3. Sdo competéncias da Coordenadora de Projetos Transnacionais:

a) Promover a elaboracdo de candidaturas de acordo com as orientacBes da Agéncia
Nacional;

b) Propor a celebracdo e implementacdo de acordos de parceria;

c) Desenvolver a organizacdo dos estagios, o acolhimento e deslocacBes dos estagiarios;

d) Colaborar na elaboracdo dos critérios de selecdo e recrutamento dos estagiarios;

e) Desenvolver as a¢des tendentes a promogédo e preparacdo sociocultural e linguistica dos
estagiarios;

f) Assegurar a efetivacdo da avaliacdo e validacdo dos resultados obtidos pelos diversos
parceiros.

4. A Coordenadora de Projetos Transnacionais é substituida, nas suas faltas e impedimentos, pela
Diretora pedagodgica.

Artigo 252, Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva (EMAEI)

A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI), de composi¢do diversificada, constitui um
recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem e a inclusdo, tendo em vista uma leitura

alargada, integrada e participada de todos os intervenientes no processo educativo.
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1- Composigao

A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI) é composta por elementos permanentes,

designados pela Diretora Pedagdgica, e por elementos varidveis, identificados pela coordenadora da equipa

multidisciplinar, em funcdo de cada caso.

1. S3o elementos permanentes:

a. Um coadjuvante da Diretora Pedagdgica;
b. Um docente de Educacdo Especial;
c. Coordenadora da equipa EMAEI;
d. Coordenador da modalidade de formacdo — cursos profissionais;
e. Coordenador da modalidade de formacdo — cursos de educacdo e formacao;
f.  Coordenador da modalidade de formacdo — cursos de aprendizagem;
g. Psicologas.
2. Sdo elementos varidveis:
a. Docente Titular de Turma;
b. Orientador Educativo de Turma;
c. Docentes do aluno;
d. Encarregados de Educacédo;
e. Outro técnico que intervenha com o aluno.

2- Competéncias

Compete a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva:

1. Sensibilizar a comunidade educativa para a educacdo inclusiva;

2. Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;

3. Acompanhar, monitorizar e avaliar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem;

4. Prestar aconselhamento aos docentes, na implementacdo de praticas pedagdgicas inclusivas;

5. Elaborar o relatério técnico-pedagdgico, previsto no artigo 21.2 do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de
julho, e, se aplicdvel, o programa educativo individual e o plano individual de transicdo previstos,
respetivamente, nos artigos 24.2 e 25.2 do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho;

6. Elaborar um plano anual de atividade e propor para aprovacgao a Diretora Pedagdgica;

7. Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem;

3 - Coordenagdo
1. O Coordenador da EMAEI é designado pela Diretora Pedagdgica, ouvidos os elementos permanentes

da equipa multidisciplinar;
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2. Compete ao coordenador da EMAE!:

a. ldentificar os elementos varidveis da EMAEI;

b. Convocar os membros da equipa para as reunides conjuntas formais;

c. Dirigir os trabalhos;

d. Promover a eficaz articulacdo dos/entre os servicos e profissionais;

e. Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participacdo dos encarregados de
educacdo nos termos do artigo 4.2 do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, consensualizando
respostas para as questles que se coloquem;

f. Informar os elementos permanentes da EMAE| sobre toda a documentacdo, legislacdo e
correspondéncia dirigida a equipa;

g. Analisar com a Diretora Pedagdgica a versao preliminar do relatério técnico-pedagodgico e obter
a sua concordancia quanto a mobilizacdo de recursos, antes da aprovacado definitiva do relatério
pela EMAEI;

h. Representar a EMAI.

(Regulamento da EMAEI em anexo)

CAPITULO IV - OUTROS ORGAOS
Artigo 26.2 — Orgdos de Consulta e Dinamizagdo da Politica de Qualidade
a) Conselho Consultivo da Escola;
b) Grupo Dinamizador da Qualidade.
Artigo 27.2 - Conselho Consultivo
1. O Conselho Consultivo é composto:

- Direcdo da Escola;

- Representantes de Entidades Oficiais;

- Representantes das Entidades Patronais;

- Representantes dos Encarregados de Educacao;

- Representantes do Alunos;

- Representantes dos Docentes;

- Representante das Entidades Parceiras na Formagdo Contexto de Trabalho;

- Representantes do tecido econdmico e social da regido, expressamente convidados pela
Direcdo da Escola.

Os representantes dos encarregados de educacdo e os representantes dos alunos sdo eleitos,
pelos respetivos pares, em reunido para o efeito, convocada pela Dire¢do Pedagdgica.

Na impossibilidade de se proceder a eleicdo, serdo designados pela Direcdo Pedagdgica, apds
manifestacdo do seu interesse para tal, junto dos Diretores de Turma.
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2. Compete ao Conselho Consultivo da Escola:

a) Emitir parecer sobre as atividades desenvolvidas e as necessidades de formacdo atuais e
emergentes;
) Emitir pareceres e aconselhar os érgdos de gestdo sobre instrumentos de planeamento;
) Dar parecer e colaborar na construcdo do Projeto Educativo da Escola;
d) Apreciar o Plano Anual de Atividades da Escola;
) Dar parecer e sugestfes, que lhe forem solicitadas pela Dire¢do da Escola;
f) Promover a troca de experiéncias e a cooperacdo entre todos 0s membros que integram
o Conselho;
g) Apresentar propostas para criacdo de novos cursos em areas consideradas de interesse
para a regido.

3. O Conselho Consultivo reune, ordinariamente, uma vez por ano e, extraordinariamente,
guando for convocado pelo seu presidente.

Artigo 28.2 — Grupo Dinamizador da Qualidade

O Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educacdo e Formacdo
Profissionais (Quadro EQAVET) foi concebido para melhorar o Ensino e Formagdo Profissional
(EFP) no espaco europeu.

O EQAVET é um instrumento que permite documentar, desenvolver, monitorizar, avaliar e
melhorar a eficiéncia da oferta de EFP e a qualidade das praticas de gestdo, implicando processos
de monitorizagdo regulares, envolvendo mecanismos de avaliagdo interna e externa, relatérios
de progresso e evidenciando a importancia dos indicadores de qualidade que suportam a
avaliagdo, monitorizacdo e garantia da qualidade. Para garantir a eficacia na implementagao do
EQAVET foi criado o Grupo Dinamizador da Qualidade.

1. O Grupo Dinamizador da Qualidade é composto por um elemento Coordenador e pelos
elementos que estiveram envolvidos no processo de acreditacdo, nomeadamente a Diretora
Pedagdgica, o Diretor dos Servicos Administrativos, o Diretor do Servico de Logistica e
Aprovisionamento e ainda outros designados pela Direcdo da Escola.

2. Ao Grupo Dinamizador da Qualidade compete:

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

b) Desenhar o plano de acdo em conformidade, o qual deve contemplar as atividades a
desenvolver e a respetiva calendarizacdo, as pessoas a envolver e respetivos papéis e
responsabilidades, os recursos a afetar, os resultados esperados e as estratégias de
comunicacdo/divulgacdo, necessarios a implementacdo do sistema de garantia da
qualidade que a EPROMAT adequou ao Quadro EQAVET;

c) Garantir a qualidade dos servicos, de forma a satisfazer as necessidades dos stakeholders
e a cumprir as especificagcdes, normas e outros requisitos legais aplicaveis;
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d) Preparar, motivar e incentivar todos os recursos humanos da empresa, através da sua
formacdo continua e da sua sensibilizacdo para o compromisso da Qualidade;

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

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

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

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

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

Educativo;

Promover a elaboracdo do Manual de Procedimentos;

—
-

k) Promover a avaliagdo de impacto das primeiras acdes;

[)  Promover a descri¢cdo dos processos do SGQ;

m) Estabelecer metodologias de controlo da informacéo;

n) Definir a metodologia para identificacdo de anomalias e controlo de ocorréncias;
o) Definir a metodologia para garantir o processo da melhoria continua do SGQ;

p) Definir, anualmente, os objetivos da qualidade a integrar no Plano de Atividades;
g) Promover a aprovacao da lista de impressos dos diversos processos.

3. O Grupo Dinamizador da Qualidade, por convocacdo do Coordenador, reine com uma
periodicidade mensal ou extraordinariamente sempre que se considere necessario.

CAPITULO V — CORPO DOCENTE

Artigo 29.2 - Corpo docente — Constituicdo e competéncias

1. O corpo docente da escola é constituido por todos os professores/formadores que nela
exercam fungdes.

2. Compete, fundamentalmente, aos docentes:

a) Lecionar os médulos/UFCD, constantes no plano curricular e programas do curso, e
nos horarios elaborados, tendo em conta as disponibilidades veiculadas a direcdo da
EPROMAT;

b) Apresentar planificagdes dos mddulos/UFCD a lecionar e os respetivos critérios
especificos de avaliacdo;

c) Lecionar os conteldos programaticos, segundo as orientacdes estabelecidas;

d) Participar nas reunides para que forem convocados;

e) Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas da Dire¢do/Direcdo Pedagdgica,
corresponsabilizando-se com estes érgdos no bom funcionamento e imagem interna
e externa da escola;

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

g) Registar as ocorréncias disciplinares no programa informatico, comunicando-o,
também, ao Diretor de Turma;

h) Proceder ao registo das classificacdes dos alunos no programa informatico;
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i) Disponibilizar os instrumentos de avaliacdo e respetiva correcdo/classificagdo aos
servigos administrativos;

j) Salvaguardar o direito a educacdo e a igualdade no processo de ensino, bem como a
promocdo de medidas que visem o empenho e o sucesso escolares;

k) Implementar os objetivos do projeto educativo, mormente através de medidas de
caracter pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da educacéo,
em ambiente de ordem e disciplina;

[) Diligenciar no sentido de promover o desenvolvimento de uma cultura de cidadania
capaz de fomentar os valores da pessoa humana, da democracia e exercicio da
liberdade individual e do cumprimento dos direitos e deveres que lhes estdo
associados.

3. Antes de iniciar fun¢des docentes em instituicdo publica, ou se tal situagdo ocorrer depois de
ter iniciado as suas atividades letivas na EPROMAT, o docente fica obrigado a informar a Direcédo
Pedagdgica desse facto, por escrito e a pedir a respetiva autorizacdo para a acumulacdo de
funcdes docentes

4. Os docentes da escola deverdo ainda observar as seguintes regras de funcionamento:

a) As chaves das salas de aula encontram-se na sala de professores, de onde deverdo
ser levantadas, antes de cada aula, e repostas no final;

b) O docente é o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala, devendo deixar a porta
fechada a chave;

c) Os sumarios serdo registados no computador, a que cada docente terd acesso,
mediante password pessoal, que Ihe sera atribuida;

d) Ossumadrios deverdo ser registados no decurso da propria aula, exceto se a atividade
escolar decorrer fora das instalacdes da escola, tendo, neste caso, um prazo maximo
de 24 horas para o fazer;

e) Em caso de avaria ou problema técnico, no registo dos sumarios, o docente deve
contactar os servigcos administrativos, por escrito, e efetuar posteriormente o registo,
num prazo maximo de 48 horas;

f) Todas as faltas dos alunos devem ser registadas em suporte préprio, pelo nimero de
ordem dos alunos;

g) A marcacdo das datas das provas de avaliagdo sumativa de cada moédulo/UFCD
deverad ser feita, sempre que possivel, de comum acordo com os alunos. Igual pratica
deve ser tida em conta para as provas de recuperacdao modular (PAVE — Provas de
Avaliacdo Extraordindria), mas, neste caso, deve a data ser marcada nas horas e dias
para o efeito destinados e a relagdo dos alunos que os vao executar previamente
entregues, bem como o original do respetivo enunciado, nos servigos
administrativos;

h) Finda a avaliagdo de cada mddulo/UFCD, os docentes devem proceder ao
lancamento das notas e respetiva validagdo, com as classificagdes positivas dos
alunos e um registo dos que necessitam de apoio pedagdgico (registo preenchido nas
reunides de avaliacdo);

i) Aautorizagdo para um atraso na entrada ou saida dos alunos, de carater sistematico,
sé pode ser concedida, a titulo excecional e devidamente fundamentada, pela
Direcdo Pedagdgica, a pedido do encarregado de educacdo do interessado;

j) O docente deve participar, por escrito, a Direcdo Pedagdgica qualquer anomalia
verificada na escola, tanto no que diz respeito a limpeza, como a integridade e
conservacdo do material/equipamentos. Neste sentido, deve alertar os seus alunos
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para a manutencao do bom funcionamento dos equipamentos e para a limpeza do
mobilidrio e de todo o espaco da sala de aula e da escola;

k) Ao abandonar a sala, o docente deve certificar-se de que esta ficou em ordem e
devidamente limpa, levando os alunos a colaborar consigo;

[) S6 em casos excecionais e devidamente autorizados pela Direcdo Pedagdgica é que
o docente poderd terminar a sua aula antes da hora de saida;

m) O docente ndo deve permitir a saida dos alunos da sala de aula antes da hora, a ndo
ser em casos justificados;

n) Sempre que, por razdo de forca maior, o docente tiver que abandonar
temporariamente a sala de aula, deverd providenciar no sentido de um funciondrio
supervisionar a turma na sua auséncia;

0) Sempre que o docente entender dar a sua aula fora do local onde estd prevista (aula
no exterior), deve obter a respetiva autorizacdo prévia da Direcdo Pedagdgica;

p) Tratando-se de troca de sala, devera contactar a secretaria, com a necessaria
antecedéncia;

g) A organizacdo de visitas de estudo deve ser comunicada a direcdo pedagogica, em
tempo util, para a respetiva aprovacao;

r) A antecipacdo de uma aula ou a sua substituicdo por outra sé pode ser feita com
autorizacdo da direcdo pedagdgica e com prévia comunicacdo a secretaria;

s) Sempre que precisem de faltar, os docentes devem comunicar o facto, com a
antecedéncia de 48 horas, aos servicos administrativos, a fim de poder proceder-se
atempadamente a sua substituicdo e ndo prejudicar o normal funcionamento das
atividades letivas;

t) Abster-se de usar telemdvel, bem como do seu manuseamento para uso pessoal,
dentro das salas de aulas.

5. Além das normas constantes do presente regulamento, a atividade dos docentes, bem como a
sua avaliacdo de desempenho, rege-se pela legislacdo em vigor, designadamente, pelo Contrato
Coletivo de Trabalho, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 31, 22/8/2017.

Artigo 30.2 - Autoridade do Corpo Docente

1. Os docentes tém autoridade nos dominios pedagdgico, cientifico, organizacional, disciplinar e
de formacdo civica.

2. A autoridade dos docentes exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das instalacdes
escolares ou fora delas, no exercicio das suas funcdes;

3. Consideram-se suficientemente fundamentadas, as propostas ou as decisGes dos docentes
relativas a avaliacdo dos alunos quando oralmente apresentadas e justificadas perante o
Conselho de Turma e sumariamente registadas na ata, as quais se consideram ratificadas pelo
referido conselho com a respetiva aprovacado e posterior validacdo pela Diretora Pedagdgica;

4. Os docentes, enquanto principais responsaveis pela condugdo do processo de ensino, devem
promover medidas de carater pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da
educacdo, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades na sala de aula e na escola;

5. Nos termos da lei, as agressGes praticadas sobre os docentes, no exercicio das suas funcdes ou

Cofinanciado por:

' SELO DE ~ q J PORTUGAL UNIAQ EUROPEIA
CONFORMIDADE pnq“ ’ “ e
RI/(EPROMAT - Escola Profissional Edmundo Ferreira) / FaAvET ~ a 2020 e 30/66


http://www.qualidade.anqep.gov.pt/default.aspx

¥ REPUBLICA AN EP '/ GARANTIA DA (I UALIDADE
? PORTUGUESA AGENCI Q NA EDUCACAO E FORMAcg PROFISSIONAL

ENSING PROFISSIONAL, |

por causa delas, determinam o agravamento em um tergo nos limites minimo e maximo das
penas aplicadas, gozando estes de especial protecdo da lei penal relativamente aos crimes
cometidos contra a sua pessoa ou o seu patrimonio, no exercicio das suas funcdes ou por causa
delas.

Artigo 31.2 - Direitos do Corpo Docente
Sem prejuizo dos direitos consignados na Lei, sdo também direitos do professor/formador:
a) Ser respeitado por toda a comunidade educativa, em termos pessoais e profissionais;

b) Emitir recomendacdes, de preferéncia por escrito, no ambito da andlise do
funcionamento da escola;

c) Utilizar as instalacdes e materiais da Escola para a sua formacdo permanente e a
preparacdo e aperfeicoamento profissionais;

d) Solicitar os servicos do pessoal administrativo e auxiliar sempre e quando sejam da sua
competéncia e ndo contrariem o normal funcionamento geral da escola;

e) Serinformado de toda a legislacdo inerente a sua funcgdo;
f) Conhecer previamente toda a documentacdo submetida a discussdo pelo corpo docente;

g) Conhecer as deliberacdes dos drgdos de administracdo e gestdo e do conselho
pedagogico, em tempo Util;

h) Conhecer, com a devida antecipacdo, alteracGes ao seu horario habitual (reunides,
interrupcBes das aulas, etc.);

i) Usufruir de uma password que lhe permita usar a fotocopiadora/impressora para 0s seus
testes, textos de apoio e outro material, desde que ndo ultrapasse o limite de cépias
previamente estabelecido, mediante o nimero de turmas/alunos que leciona.

Artigo 32.2 - Assiduidade do Corpo Docente
1. Os docentes devem justificar as faltas, nos termos da lei.

2. Compete a Direcdo Pedagdgica e/ou a Direcdo apreciar e decidir sobre o pedido de
justificacdo de faltas.

3. As faltas consecutivas, para além de trés dias, sé poderao ser justificadas com a apresentagao
de justificacdo médica.
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CAPITULO VI- ALUNOS

Artigo 33.2 - Formagao pessoal e social dos alunos

A EPROMAT desenvolverd, no ambito da formagdo por si ministrada, projetos e atividades que
contribuam para a formacdo integral, pessoal e social dos alunos, designadamente para o
desenvolvimento do Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria e da Cidadania e
Desenvolvimento. Os projetos e atividades, bem como a sua articulacdo com o Projeto Educativo
e a sua avaliacdo estdo descritas no PAA — Plano Anual de Atividades.

Artigo 34.2 - Processo de sele¢ao

1. Os alunos dos cursos profissionais serdo selecionados, de acordo com a legislacdo em vigor,
complementada com os seguintes critérios:

a) lIdade, prioridade aos alunos mais novos;
b) Numero de retencdes;
c) Residéncia, preferindo os residentes no concelho de Matosinhos;

d) Motivacdo para o curso, com base em entrevista individual;
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2. Os alunos candidatos sdo submetidos a um processo de selecdo que abrange duas etapas: a
entrevista de selecdo e a andlise socio emocional.

a) A primeira etapa do processo consiste numa entrevista de selecdo semiestruturada, na
qual serd analisado o percurso escolar do aluno e as suas motivacdes;

b) Posteriormente, a psicdloga responsavel pela entrevista desenvolverd uma anadlise socio
emocional com base nos seguintes parametros: comunicacdo verbal e ndo-verbal,
expressdo emocional, motivacdo, atitudes e valores cuja analise se encontra em registo
proprio.

Todos os parametros em analise serdo devidamente cotados, através de uma grelha de avaliacdo
previamente estabelecida e o resultado final é registado em impresso para o efeito.

Depois deste registo é verificada a elegibilidade de cada candidato para o ingresso no curso
pretendido e dada a informacdo a secretaria dos alunos selecionados. E verificado ainda se ja
efetuaram a matricula eletrénica.

Em caso de duvida na admissdo de um candidato, os elementos do SPO relnem e analisam a
viabilidade da sua admissao.

Depois dessa analise é afixado, nos prazos legais, o Edital de Candidatos Selecionados e os dados
dos alunos colocados na plataforma SIGO.

3. Os alunos dos cursos de educacdo formacdo, dos cursos de aprendizagem e de outras
modalidades de formacédo serdo selecionados, também com base em entrevista individual, e de
acordo com as orienta¢cdes emanadas dos organismos que os tutelam, salvaguardando a
autonomia superiormente concedida a escola.

Artigo 35.2 - Regime de Ingresso na EPROMAT
1. Podem ingressar na escola, no 12 ano dos cursos profissionais de nivel 4, os alunos que:

a) Estejam habilitados com o0 92 ano de escolaridade ou equivalente;
b) Até ao inicio das aulas, ndo ultrapassem a idade prevista nos termos da lei;
c) Sejam aprovados em processo de selecdo.

2. Poderdo ainda ser admitidos alunos que frequentem o ensino profissional noutras escolas,
desde que:

a) Lhes seja concedida equivaléncia, no ambito da legislacdo em vigor, requerida a Direcdo
Pedagodgica;
b) Sejam aprovados em processo de selecdo;
c) Hajavaga naescola.
3. As equivaléncias concedidas serdo arquivadas no processo individual do aluno.

Regime de Ingresso noutros Cursos

As habilitagBes para o ingresso dos alunos nos restantes cursos que, nos termos da lei e do
presente regulamento, vierem a ser desenvolvidos na EPROMAT, serdo definidas caso a caso.
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Artigo 36.2 — Matriculas
Obrigatoriedade de matricula e de frequéncia

1. Todos os alunos com idades até aos 18 anos estdo integrados no regime de escolaridade
obrigatdria definido no artigo 6.2 do decreto-lei n.2 176/2012, de 2 de agosto.

2. A escolaridade obrigatéria determina:

a) Paraoencarregado de educacdo, o dever de proceder a matricula do seu educando na
escola;
b) Para o aluno, o dever de frequéncia.

3. A escolaridade obrigatdria cessa:
a) Com a obtencdo do diploma de um curso que confira o nivel secundario de educacdo;
ou
b) Quando o aluno, em qualquer ciclo de ensino ou momento escolar, perfaca os 18 anos
de idade.
Matriculas
1. A matricula realiza-se apenas quando os alunos ingressem pela primeira vez.

2. A renovacgdo da matricula realiza-se nos anos subsequentes ao da matricula.

3. Ndo é permitida a matricula de alunos que pretendam frequentar o mesmo ano ou
disciplina/mddulo/UFCD em mais de uma escola.

4. O nimero de alunos admitidos por curso/turma é definido anualmente.
5. O controlo do cumprimento do dever de matricula compete a Diregdo Pedagdgica.

6. A EPROMAT tem o direito de recusar a renovac¢do de matricula de alunos que:

a) N&o cumpram os requisitos legais;

b) N&o cumpram as regras, principios e normas de funcionamento da escola;

c¢) N&otenham tido um regime de assiduidade regular, nos termos previstos na lei;
d) N&o perfacam o nimero suficiente para a abertura de turma.

8. A recusa de renovacdo de matricula sera deliberada pela Direcdo Pedagdgica.

Falsas declaragdes

A prestacdo de falsas declaragdes no ato de matricula ou da sua renovacdo implica procedimento
criminal e disciplinar para os seus autores, nos termos da lei geral, podendo levar a anulacdo da
matricula.

Processo de matricula

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

Cofinanciado por:

' SELQ DE b % J pORTUGAL UNIAQ EUROPEIA
CONFORMIDADE pnq" ’ “ - o—
RI/(EPROMAT - Escola Profissional Edmundo Ferreira) / FQAvET ~ a 2020 oo 34/66


http://www.qualidade.anqep.gov.pt/default.aspx

¥ REPUBLICA AN EP '/ GARANTIA DA (I UALIDADE
? PORTUGUESA AGER! Q NA EDUCAGAO E FORMAC% PROFISSIONAL

ENSING PROFISSIONAL.

2. Apos a fase de selegao, o SPO da a informacgdo a secretaria dos alunos selecionados e
procede a verificacdo da matricula eletrénica de cada um;

3. No ato da matricula, o aluno deve entregar os seguintes documentos:

a) Boletim de matricula fornecido pelos servicos administrativos, devidamente assinado
pelo encarregado de educacdo, ou pelo proprio se maior de idade;
) Declaracdo de protecdo de dados;
) Contrato de Formacéo;
d) Declaracdo do Escaldo de Abono de Familia;
) Certificado de habilitagdes literdrias e/ou registo biografico;
f) Dados do cartdo de cidaddo;
g) Dados do cartdo de cidaddo do encarregado de educacao;
h) Boletim de vacinas;
Uma fotografia;
Numero de Identificacdo Bancéria, do banco que a escola indicar;

— —
= =

4. Os alunos matriculados ficam abrangidos pelo seguro escolar.
5. Numero de Identificacdo Bancaria, do banco que a escola indicar.

6. No ato da matricula, ou no inicio do ano letivo, sera indicado aos alunos como podem ter acesso
ao regulamento interno da escola.

Contrato Pedagodgico

No decorrer do primeiro periodo do ano letivo, serd celebrado um contrato pedagdgico entre a
escola e o0 aluno, no caso de este ser maior, ou entre a escola e o encarregado de educagdo, no
caso de ser menor, pelo periodo total da formacao.

Renovagdo de Matricula

A renovacdo de matricula é um processo que decorre no 32 periodo. Os alunos sdo informados
dos procedimentos/documentos necessarios a renovacdo da matricula e é dado o boletim de
renovacdo de matricula para ser assinado pelo aluno, quando maior ou igual a 18 anos, ou pelo
encarregado de educacdo, quando o aluno é menor de 18 anos. A renovacdo de matricula é
finalizada no programa informatico de apoio a gestdo.

Matricula de Alunos Externos

Sdo considerados alunos externos, todos aqueles que ndo concluiram o plano curricular, a
formacdo em contexto de trabalho e / ou a prova de aptiddo profissional, em trés anos letivos.

1. A matricula na EPROMAT deve ser efetuada pelo proprio aluno, no caso de ser maior, ou pelo
seu representante legal, segundo o processo de matricula acima indicado (p.30).

2. A matricula aplica-se a alunos que tenham em atraso a prova de aptidao profissional (PAP), a
formacdo em contexto de trabalho (FCT), ou para os alunos que desejem frequentar as aulas para
recuperar os médulos/UFCDs em atraso.

3. Os alunos externos ficam obrigados ao pagamento de uma propina, com o valor definido
anualmente pela Dire¢do da escola.
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4. Os alunos externos que pretendam recuperar modulos/UFCDs em atraso, através da realizacdo
de Provas de Avaliacdo Extraordinaria (PAVE), deverdo proceder ao preenchimento do respetivo
requerimento e efetuar o pagamento definido.

Artigo 37.2 — Dever de Assiduidade
Frequéncia e Assiduidade

1. Para além do dever de frequéncia de escolaridade obrigatdria, nos termos da lei, os alunos sdo
responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade;

2. Os pais e encarregados de educac¢do dos alunos sdo responsaveis, conjuntamente com estes,
pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior;

3. O dever de assiduidade implica para o aluno a presenca na sala de aula e demais locais onde
se desenvolva o trabalho escolar, munido do material didatico ou equipamento necessarios, de
acordo com as orientacdes dos docentes, e uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequada ao processo de ensino e aprendizagem, de acordo com o estipulado
neste regulamento.

4. O controlo da assiduidade dos alunos é obrigatdrio, nos termos em que é definida no nimero
anterior, em todas as atividades escolares letivas e ndo letivas em que participem ou devam
participar.

5. Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, devem estar reunidos,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da carga hordria de cada
moddulo/UFCD, em cada disciplina;

b) A assiduidade do aluno na FCT ndo pode ser inferior a 95% da carga hordria prevista.

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

7. Quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, nos termos da legislacdo
aplicavel, a escola deve assegurar, no ambito das disciplinas do curso:

a) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas de
formacdo estabelecidas; ou

b) O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo tendo em vista o cumprimento dos
objetivos de aprendizagem;

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

8. O disposto no numero anterior ndo prejudica, no caso de faltas injustificadas, a aplicacdo de
outras medidas previstas e fixadas neste regulamento interno.
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9. A escola assegura a oferta integral do nimero de horas de formacao previsto na matriz dos
cursos profissionais, cursos de educacdo formacdo, cursos de aprendizagem e outras
modalidades de formacdo, adotando, para o efeito, todos os mecanismos de compensacdo ou
substituicdo previstos na lei e neste regulamento.

Artigo 38.2 - Cargas Hordrias

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

2. A carga horéria do curso é distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacédo, de modo
gue ndo exceda as trinta e cinco horas por semana e as sete horas por dia.

3. Da distribuicdo da carga hordéria global pelos diferentes anos do ciclo de formacgdo ndo pode
resultar, no conjunto dos trés anos, um ndmero de horas inferior ao previsto na matriz para as
diferentes disciplinas/UFCD ou para a FCT.

4. Nas disciplinas/mddulos/UFCD de carater laboratorial, oficinal, informatico ou artistico ou que
impliguem trabalho pratico ou experimental, pode haver lugar ao desdobramento de turmas.

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

6. As cargas horarias globais previstas nas matrizes dos cursos de educacdo formacao, cursos de
aprendizagem e outras modalidades de formagdo sdo também geridas pela escola, tendo em
conta as orientac¢des legais aplicaveis.

Artigo 39.2 - Faltas

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

1.1 Deve o Encarregado de Educacdo consultar, com frequéncia, a plataforma e-
Community para se manter informado das faltas do seu educando;

1.2 O atraso do aluno ndo pode ser impedimento a sua participacdo na aula, ndo
obstante a marcacdo da respetiva falta;

1.3 Ao fim de 3 faltas de pontualidade sem justificacdo aceitavel, deve ser marcada
uma falta de presenca injustificada.

1.4 Na auséncia de material didatico ou equipamento indispensavel, previamente
indicado pelo professor, serad registada falta de material ao aluno. Apds a
ocorréncia de 3 faltas de material serd marcada 1 falta de presenca. A falta de
material pode ser justificada, em casos excecionais, pelo Encarregado de
Educacdo, expondo os motivos da mesma, cabendo a decisdo de aceitagdo ao
Diretor de Turma.
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2. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de auséncia
do aluno.

3. A ordem de saida da sala de aula imposta ao aluno pelo docente corresponde a uma falta
injustificada.

4. As faltas poderdo ser justificadas ou injustificadas, nos termos deste regulamento.

5. As faltas sdo registadas pelo docente responsdvel pela aula, nos suportes
administrativos/informaticos adequados.

6. Compete a Diregdo garantir os suportes administrativos/informaticos adequados ao registo de
faltas dos alunos e respetiva atualizacdo, de modo que este possa ser, em permanéncia, utilizado
para finalidades pedagdgicas e administrativas.

Faltas justificadas
1. Sdo consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doencadoaluno, devendo esta ser informada por escrito pelo encarregado de educacéo,
guando determinar um periodo inferior ou igual a trés dias Uteis, ou por atestado médico
se determinar impedimento superior a trés dias Uteis, podendo, quando se trate de
doenca de cardter cronico ou recorrente, uma Unica declaragcdo ser aceite para a
totalidade do ano letivo ou até ao termo da condicdo que a determinou;

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

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

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

e) Realizacdo de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenca ou deficiéncia, que nao
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 ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacao, tal como definido
na lei n2 90/2001 de 20 de agosto;

h) Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo nao possa efetuar-
se fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica comummente
reconhecida como prépria dessa religido;

i) Participacdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas, nos termos
da lei, como de interesse publico ou consideradas relevantes pelas respetivas
autoridades escolares;

j) Preparacdo e participacdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos termos
legais aplicaveis;

k) Cumprimento de obrigacdes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das
atividades letivas;

I) Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade escolar, desde
gue, comprovadamente, ndo seja imputdvel ao aluno e considerado atendivel pela
Diretora Pedagdgico e pelo Diretor de Turma;

m) As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar,
no caso de ao aluno ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatoria, lhe
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ser aplicada medida ndo suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida
efetivamente aplicada;

n) O pedido de justificacdo das faltas é apresentado por escrito, em impresso proprio, pelos
pais/encarregados de educacdo ao Diretor de Turma, com indicac¢do do dia e da atividade
em que a falta ocorreu, referenciando-se os motivos justificativos da mesma, no processo
do aluno.

2. O Diretor de Turma pode solicitar aos pais ou encarregados de educagdo, os comprovativos
adicionais que entenda necessarios a justificacdo da falta, devendo, igualmente, qualquer
entidade que, para esse efeito, for contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.

3. A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos
restantes casos, até ao 39 dia Util subsequente a verificacdo da mesma. Quando as faltas
ocorrerem no final do més, a justificacdo da falta deve ser apresentada até ao 2.2 dia util
subsequente a verificacdo da mesma.

4 Excecionalmente, caso o aluno falte de forma ndo comprovada, o encarregado de educacdo
pode proceder a justificacdo das faltas, ficando ao critério do Diretor de Turma a sua aceitacdo.

5. Nas situacdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar
de medidas a definir pelos docentes responsaveis e/ou pela escola, adequadas a recuperacdo da
aprendizagem em falta.

Faltas injustificadas
1. Sdo consideradas faltas injustificadas:

a) As faltas em que ndo tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do artigo anterior
deste regulamento;

b) As faltas cuja justificacdo foi apresentada fora de prazo. (A justificacdo da falta deve ser
apresentada até ao 3.2 dia Util subsequente a mesma. No final do més, o
aluno/encarregado de educagdo tem 2 (dois) dia Uteis para apresentar a respetiva
justificacdo);

c) As faltas cuja justificacdo ndo mereceu a aceitacdo do Diretor de Turma, sendo a ndo-
aceitacdo da justificacdo apresentada devidamente fundamentada;

d) Asfaltas decorrentes da auséncia de material, apds a 32 ocorréncia na mesma disciplina;

e) A marcacdo da falta resultante da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de
medida disciplinar sancionatoéria;

f)  Asfaltas de pontualidade que ndo forem devidamente justificadas;

Nos casos em que, decorrido o prazo para a justificacdo de faltas, ndo tenha sido apresentada
justificacdo, ou a mesma ndo tenha sido aceite, deve tal situagdo ser comunicada no prazo
maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito, aos pais ou encarregados de educacgdo ou,
guando maior de idade, ao aluno, pelo diretor de turma.

2. As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais/ encarregados de educacédo, pelo Diretor de
Turma, pelo meio mais expedito, sempre que o Diretor de Turma considere pertinente.

3. AS faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais/encarregados de educacdo,
obrigatoriamente, no final de cada més.
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4. Os Encarregados de Educacdo sdo, ainda, avisados das faltas dos seus educandos quando estes
atingirem:

a) 10% de faltas injustificadas a um modulo/UFCD, apds verificadas as recuperacdes
realizadas ao mesmo

b) 5% de faltas injustificadas num més;

c) 5% de faltas justificadas ndo recuperadas e/ou injustificadas do total de horas previstas
para o ano letivo;

d) 10% de faltas justificadas ndo recuperadas e/ou injustificadas, da carga horaria anual do
plano curricular;

e) 10% faltas totais;
f) 5% de faltas totais.
Excesso de faltas

1. Nos cursos profissionais e de educacdo e formacao, o limite de faltas injustificadas a considerar
corresponde a 10% da carga horaria da disciplina das componentes sociocultural e cientifica e
dos mddulos/UFCD no caso da tecnoldgica.

2. Se um aluno ultrapassar 10% de faltas da carga horaria da disciplina das componentes
sociocultural e cientifica e dos mddulos/UFCD no caso da tecnoldgica, deve frequentar as aulas
até ao final do mesmo e realizar a respetiva avaliagdo. Terd, no entanto, que realizar também
Trabalhos de Recuperagdo de Horas (TRH), até ao cumprimento dos 90% da carga horaria de cada
maddulo, em cada disciplina/UFCD.

3. Todas as faltas contribuem para a perda dos subsidios.

4. As faltas injustificadas ndo podem exceder, em cada ano letivo, 10% da carga hordria anual do
plano curricular;

5. Antes de atingir o limite referido no nimero anterior, e quando o numero de faltas for
considerado elevado, o diretor de turma convoca o encarregado de educacdo, pelo meio mais
expedito, para uma reunido com o objetivo de o alertar para as consequéncias do excesso grave
de faltas e de se encontrar uma solucdo que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de
assiduidade, bem como o necessario aproveitamento escolar.

6. Caso se revele impraticavel o referido nos nimeros anteriores, por motivos ndo imputaveis a
escola e sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a escola deve reportar a
respetiva CPCJ - Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens, o excesso de faltas do aluno, assim
como o procedimento e diligéncias até entdo adotadas pela escola, procurando em conjunto
solucGes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

7. O ndo cumprimento dos procedimentos previstos neste regulamento para a justificacdo das
faltas implica a consideracdo das mesmas como faltas injustificadas, para além das restantes
consequéncias previstas na lei, ficando igualmente os alunos sujeitos as medidas definidas para
efeitos de recuperacao das aprendizagens definidas no ponto seguinte.
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8. Para efeitos de recuperacdo das aprendizagens nas situacbes de faltas, os alunos devem
realizar TRH (Trabalhos de Recuperacdo de Horas), em regime presencial, de acordo com o
horério estabelecido, em cada turma.

9. Em casos de auséncia prolongada, por motivos legalmente justificados, para além da realizagdo
dos TRH em regime presencial, os alunos poderdo compensar as horas com trabalhos,
devidamente definidos pelos professores.

9. O incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno cessa com a recuperacdo das
horas.

Efeitos das faltas

1. Todas as faltas sdo contabilizadas como falta de assiduidade, para efeitos da frequéncia da
acao.

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

3. Verificada a existéncia de faltas dos alunos, e ainda que o limite de faltas injustificadas ndo
tenha sido ultrapassado, pode a escola promover a aplicacdo da medida ou medidas corretivas
previstas no presente regulamento, que se mostrem adequadas a cada situacdo que serd
analisada caso a caso pelo Diretor de Turma, Diretor/Coordenador de curso ou Direcdo
Pedagdgica.

4. Tais medidas visam a recuperacdo de atrasos na aprendizagem, recuperagao de assiduidade
e/ou a integracdo escolar e comunitaria do aluno e pelas quais os alunos e os seus encarregados
de educacdo sdo corresponsaveis.

5. As atividades de recuperagao de aprendizagem a que alude o nimero anterior, sdo decididas
pelos docentes das disciplinas.

6. O aluno que ultrapasse os 10% da carga horaria anual do plano curricular pode ser submetido
a um Plano Individual de Recuperacdo (PIR), se demonstrar empenho e vontade para tal.

7.0 PIR é elaborado pelos docentes da turma e define as estratégias de recuperacdo e atividades
a desenvolver.

8. O PIR é dado a conhecer ao aluno e ao encarregado de educacao.

9. Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas de recuperacdo, com as
consequéncias dai decorrentes para o aluno, de acordo com a sua concreta situacdo, sempre que
para o computo do numero e limites de faltas neles tenham sido determinantes as faltas
registadas na sequéncia da aplicacdo de medida corretiva de ordem de saida da sala de aula ou
disciplinar sancionatdria de suspensao.

10. O ndo cumprimento do PIR, nos termos previstos no procedimento referente ao excesso de
faltas, implica a exclusdo da frequéncia do curso, sendo da competéncia da Direcdo Pedagdgica
a marcacao da data a partir da qual a exclusdo se verifica.

18. O previsto nos nimeros anteriores ndo exclui a responsabilizacdo dos pais ou encarregados
de educacdo do aluno, designadamente, nos termos dos artigos 44.2 e 45.2 do estatuto do aluno
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e ética escolar.
Limite de faltas para conclusdo do curso

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

a) A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada mdédulo de
cada disciplina ou UFCD, que compde o plano curricular do curso;

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

c) Em situagBes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, a escola devera assegurar:

e O prolongamento das atividades até ao cumprimento do numero total de horas de
formacao estabelecidas; ou

e (O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo, tendo em vista o cumprimento
dos objetivos de aprendizagem;

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

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

3. Mecanismos de cumprimento dos planos de formacéo:

De forma a assegurar o cumprimento da totalidade das horas de formacdo é efetuado um
controle mensal da execugao modular e reajustado o hordrio quando tal se justifique.

4. Reposicdo de horas de formacdo:

Face a exigéncia de lecionacdo da totalidade das horas previstas para cada
maddulo/disciplina/UFCD, de forma a assegurar a certificagdo, torna-se necessaria a reposi¢ao das
aulas ndo lecionadas. As aulas previstas e ndo lecionadas sdo recuperadas através de:

a) Prolongamento da atividade letiva diaria, quando possivel;
b) Reducdo dos periodos de interrupcédo letiva;
c) Prolongamento das atividades apds a data prevista para o final do ano letivo.

Artigo 40.2 - Limite de faltas para subsidios
1. As faltas (justificadas e injustificadas) implicam a perda dos subsidios.

2. Os subsidios que a escola atribui aos alunos estdo dependentes da assiduidade
demonstrados. Assim sendo:

Se o aluno atingir 5% de faltas num més (injustificadas), perdera o direito aos subsidios desse
meés;

e Seultrapassar 5% das faltas totais (injustificadas e/ou justificadas ndo recuperadas), da carga
horaria total prevista para esse ano letivo, perdera o direito ao subsidio até ao final do ano;
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e Para atribuicdo de subsidio de refeicdo, o aluno no minimo, terd de frequentar trés horas de
formacdo por dia.

Artigo 41.2 - Direitos, Deveres e Cidadania

No desenvolvimento dos principios do Estado de Direito Democratico, dos valores nacionais e de
uma cultura de cidadania capaz de fomentar os valores da dignidade da pessoa humana, da
democracia, do exercicio responsavel, da liberdade individual e da identidade nacional, o aluno
tem o direito e o dever de conhecer e respeitar ativamente os valores e os principios
fundamentais inscritos na Constituicdo da Republica Portuguesa, a Bandeira, e o Hino, enquanto
simbolos nacionais, a Declaragdo Universal dos Direitos do Homem, a Convencgdo Europeia dos
Direitos do Homem, a Convencdo sobre os Direitos da Crianca e a Carta dos Direitos
Fundamentais da Unido Europeia, enquanto matrizes de valores e principios de afirmacdo da
humanidade.

Os principios, as Areas de Competéncia e Valores definidos no Perfil dos Alunos a saida da
escolaridade obrigatéria confluem para a formacdo do individuo como cidaddo participativo,
iniciando o caminho do exercicio da cidadania ao longo da vida.

Deste modo, na componente de Cidadania e Desenvolvimento, os professores tém como missao
preparar os alunos para a vida, para serem cidaddos democratas, participativos e humanistas,
numa época de diversidade social e cultural crescente, no sentido de promover a tolerancia.

Neste contexto, cabe a escola aprovar a sua estratégia de educacdo para a cidadania de acordo
com o Decreto-Lei 55/2018, de 6 de julho, no artigo 152, no ponto 2, com a Portaria 235-A/2018,
de 23 de agosto, no artigo 10.2 e ainda com o seu projeto educativo.

Considerando que a Educacdo para a Cidadania é uma missdo de toda a escola, o seu
desenvolvimento estende-se para além das salas de aula, ocupando um lugar central na vida da
escola e da comunidade envolvente.

De acordo com o Decreto Lei n.2 55/2018, de 6 de julho, no seu Art.2 15, Ponto 4.

- A escola decide a forma como implementa a componente de Cidadania e Desenvolvimento no
ensino secundario, adotando a opcdo estatuida na alinea c) O funcionamento em justaposicdo
com outra disciplina, designadamente com a disciplina de Area de Integracdo.

No entanto, considerando que a Educacdo para a Cidadania € uma missdo de toda a escola, o seu
desenvolvimento estende-se para além das salas de aula, ocupando um lugar central na vida da
escola e da comunidade envolvente.

Assim, os dominios de Educacédo para a Cidadania a trabalhar em cada nivel e ciclo de escolaridade
e a privilegiar na EPROMAT, em 2022/2023, tém em conta a sua identidade e especificidades e
as competéncias, atitudes e valores que se prop8e desenvolver tal como se define no Projeto
Educativo. Sdo estes:

Dominios obrigatérios para todos Cursos Cursos
os ciclos CEF Profissionais
Direitos Humanos v v
lgualdade de Género v v
Interculturalidade v v
Desenvolvimento Sustentdvel v v
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Educacdo Ambiental v v
Saude v v

Relativamente aos “dominios obrigatdrios para dois ciclos do ensino basico” e dado que na escola
apenas existem dois cursos de educacdo formacdo (CEF), de Tipo 3, isto é, apenas 0 9.2 ano, é
nossa opc¢ao, para além dos dominios acima referidos, trabalhar o(s) Risco(s) e a Sexualidade.

Relativamente aos dominios opcionais e considerando os objetivos do Projeto Educativo,
selecionamos:

Dominios opcionais Cursos Cursos
CEF Profissionais
Empreendedorismo V
Mundo do trabalho v
Seguranca, defesa e paz v v
Voluntariado V v

O desenvolvimento de cada um destes dominios é assegurado ao nivel de cada turma, dos cursos
profissionais, na disciplina de Area de Integracdo, que se materializa numa matriz para cada projeto
onde se refletem os contributos de todas as disciplinas que contribuam para o mesmo. A participacdo

dos alunos em cada projeto sera registada numa grelha de avaliagdo qualitativa.

A componente de Cidadania e Desenvolvimento é ainda assegurada, de forma transversal em toda a

escola através de projetos e atividades consagrados no Plano Anual de Atividades.

Deste modo, a estratégia da Educacdo para a Cidadania desta Escola Profissional pretende estabelecer
um

compromisso colaborativo, integrando direitos e deveres para a formacdo do cidaddo integral, através
de uma cidadania inclusiva, formando alunos capazes de respeitar o outro e viver em sociedade,
exprimindo-se através de modelos de conduta sustentdveis em todas as dimensdes da atividade

humana.

Na EPROMAT foi decidido trabalhar dois dominios obrigatérios em cada ano de escolaridade, garantindo
gue todos os temas serdo trabalhados ao longo dos trés anos do curso. Cada tema serd concretizado
num projeto integrador, com o contributo de diferentes disciplinas, que culminara numa apresentacdo
a comunidade escolar, o que permitira que as tematicas dos diferentes dominios sejam discutidas e

divulgadas aos alunos de todos os anos de escolaridade.
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Assim, os dominios a trabalhar por cada ano sdo:

e 19 anos — Interculturalidade e Igualdade de Género;

e 29 anos—Saude e Educacdo Ambiental;

e 3925 anos —Desenvolvimento Sustentavel e Direitos Humanos;

(In: Estratégia de Educacdo para Cidadania e Desenvolvimento da EPROMAT)

Artigo 42.2 - Direitos do aluno

O aluno tem direito a:

a)

Ser tratado com respeito e correcdo por qualguer membro da comunidade educativa,
ndo podendo, em caso algum, ser discriminado em razdo da origem étnica, saude, sexo,
orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social
ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filosdficas ou religiosas;

Usufruir do ensino e de uma educacdo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em
condicdes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a
realizacdo de aprendizagens bem-sucedidas;

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

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o esforco no
trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

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

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

Beneficiar, no ambito dos servicos de acdo social escolar, de um sistema de apoios
concretos que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo sociofamiliar,
econdmico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de aprendizagem;
Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhecam e distingam o
mérito;

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

Ser tratado com respeito e correcao por qualquer membro da comunidade educativa;
Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral,
beneficiando, designadamente, de especial protecdo consagrada na lei penal para os
membros da comunidade escolar;

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

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

Participar, através dos seus representantes, nos termos do presente regulamento, nos
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orgdos de gestdo da escola, na criacdo e execucdo do respetivo projeto educativo, bem
como na elaboragdo do regulamento interno;

o) Eleger osseus representantes para os érgaos, cargos e demais funcSes de representacdo
no dmbito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do presente regulamento
interno;

p) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos
docentes, orientadores educativos de turma e orgdos de administracdo e gestdo da
escola em todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

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

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

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

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

Artigo 43.2 - Deveres do aluno

O aluno tem o dever de:

a) Estudar, empenhando-se na sua educacdo e formacéo integral;

b) Serassiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres, no dmbito
das atividades escolares;

c) Seguir as orientacGes dos docentes relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem;

d) Tratar com respeito e correcdo qualguer membro da comunidade educativa, ndo
podendo, em caso algum, discriminar em razdo da origem étnica, salde, sexo, orientacdo
sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social ou
conviccGes politicas, ideoldgicas, filosoficas ou religiosas;

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

f) Respeitar a autoridade e as instru¢@es dos docentes e do pessoal ndo docente;

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

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

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

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

k) Zelar pela preservacdo, conservacdo e asseio das instalacBes, material didatico,
mobilidrio e outros espacos da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

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

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

n) Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracao;
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0) Conhecer e cumprir o estatuto do aluno e ética escolar, as normas de funcionamento dos
servicos da escola e este regulamento interno, subscrevendo a declaracdo anual de
aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

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

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

r) N&o utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis,
equipamentos, programas ou aplicacdes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou
outras atividades formativas, ou reunides de 6rgdos ou estruturas da escola em que
participe, exceto quando a utilizacdo dos meios acima referidos esteja diretamente
relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo
professor ou pelo responsavel pela direcdo ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em
Curso;

s) N3&o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem
autorizacdo prévia dos docentes, dos responsaveis pela direcdo da escola ou supervisao
dos trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer
membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que
involuntariamente, ficar registada;

t) Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros
meios de comunicacdo, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e nao letivos,
sem autorizacdo de membro do conselho de administracdo da escola ou da direcdo
pedagdgica;

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

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

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

Capitulo VIl - ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Artigo 44.2 - Responsabilidade dos pais ou encarregados de educagao

1. Aos pais ou encarregados de educacdo incumbe uma especial responsabilidade, inerente ao
seu poder/dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos no interesse destes e de
promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.

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

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

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

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, procedendo com correcdo no seu
comportamento e empenho no processo de ensino;
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d) Contribuir para a criacdo e execucdo do projeto educativo e do regulamento interno da
escola e participar na vida da escola;

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

f) Reconhecer e respeitar a autoridade dos docentes no exercicio da sua profissdo e incutir
nos seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os docentes, o pessoal ndo
docente e os colegas da escola, contribuindo para a preservacao da disciplina e harmonia
da comunidade educativa;

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

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

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

j)  Comparecer na escola sempre que tal se revele necessdrio ou quando para tal for
solicitado;

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

[) Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;

m) Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e
eletrénico, bem como os do seu educando, e informar a escola, em caso de alteragao;

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

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

a) Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

b) Por decisdo judicial;

c) Pelo exercicio de fungBes executivas na dire¢do de instituices que tenham menores, a
qualquer titulo, a sua responsabilidade;

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

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

f) Estando estabelecida a residéncia alternada com cada um dos progenitores, deverdo
estes decidir, por acordo ou, na falta deste, por decisdo judicial, sobre o exercicio das
funcbes de encarregado de educacéo;

g) O encarregado de educagdo pode ainda ser o pai ou a mae que, por acordo expresso ou
presumido entre ambos, é indicado para exercer essas funcgdes, presumindo-se ainda,
até qualquer indicacdo em contrdrio, que qualquer ato que pratica relativamente ao
percurso escolar do filho é realizado por decisdo conjunta do outro progenitor.
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Artigo 45.2 - Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou encarregados de educagao

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

2. Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres dos pais ou encarregados de
educacao:

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

b) A ndo comparéncia na escola, sempre que seja solicitado pelo diretor de turma no caso
do seu educando atingir um elevado nimero de faltas, ou a sua ndo comparéncia ou ndo
pronuncia, nos casos em que a sua audicdo é obrigatdria, no ambito de procedimento
disciplinar instaurado ao seu educando, nos termos previstos na legislacdo em vigor;

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

3. O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados de educacdo, dos deveres a
que se refere o numero anterior, determina a obrigacdo, por parte da escola, de comunicagdo do
facto a competente CPCJ - Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens ou ao Ministério Publico,
nos termos previstos no estatuto do aluno e ética escolar.

4. O incumprimento consciente e reiterado pelos pais ou encarregado de educa¢do de alunos
menores de idade dos deveres estabelecidos no n.2 2 pode ainda determinar por decisdo da CPCJ
- Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens ou do Ministério Publico, na sequéncia da andlise
efetuada apds a comunicacdo prevista no numero anterior, a frequéncia em sessdes de
capacitacdo parental, a promover pela equipa multidisciplinar da escola;

5. Nos casos em que ndo existam equipas multidisciplinares constituidas, compete a Comissdo de
Protecdo de Criangas e Jovens ou, na sua inexisténcia, ao Ministério Publico dinamizar as a¢des
de capacitacdo parental a que se refere o nimero anterior, mobilizando, para o efeito, a escola,
bem como as demais entidades;

6. O incumprimento por parte dos pais ou encarregados de educacdo do disposto na parte final
da alinea b) do n.2 2 do presente artigo presume a sua concordancia com as medidas aplicadas
ao seu filho ou educando, exceto se provar ndo ter sido cumprido, por parte da escola, qualquer
dos procedimentos obrigatdrios previstos no estatuto do aluno e ética escolar.

Artigo 46.2 - Intervengao de outras Entidades

1. Perante situacOes de perigo para a seguranca, salde ou educagdo do aluno, designadamente
por ameaca a sua integridade fisica ou psicoldgica, deve a direcdo pedagdgica diligenciar para lhe
por termo, pelos meios estritamente adequados e necessarios e sempre com preservacao da vida
privada do aluno e da sua familia, atuando de modo articulado com os pais, representante legal
ou quem tenha a guarda de facto do aluno.
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2. Para efeitos do disposto no numero anterior, deve a direcdo pedagdgica, quando necessario,
solicitar a cooperacao das entidades competentes do setor publico, privado ou social.

3. Quando se verifique a oposicdo dos pais, representante legal ou quem tenha a guarda de facto
do aluno, a intervencdo da escola no ambito da competéncia referida nos nimeros anteriores, a
Direcdo Pedagdgica deve comunicar imediatamente a situagdo a CPCJ - Comissdo de Protecdo de
Criancgas e Jovens, com competéncia na area de residéncia do aluno, ou, no caso de esta ndo se
encontrar instalada, ao magistrado do Ministério Publico junto ao tribunal competente.

4. Se a escola, no exercicio da competéncia referida nos temos dos nimeros 1 e 2, ndo conseguir
assegurar, em tempo adequado, a protecdo suficiente que as circunstancias do caso exijam,
cumpre a Direcdo Pedagdgica comunicar a situacdo as entidades referidas no nimero anterior.

Artigo 47.2 - Processo individual do aluno

1. O percurso escolar do aluno deve ser documentado de forma sistematica no processo
individual a que se refere o artigo 11.2 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

2.0 processo individual é atualizado ao longo do curso, de modo a proporcionar uma visado global
do percurso do aluno, facilitando o seu acompanhamento e permitindo uma intervencgao
adequada.

3. A atualizacdo do processo previsto no numero anterior é da responsabilidade dos Servicos
Administrativos e do Diretor de Turma.

4. 0 processo individual do aluno acompanha-o sempre que este mude de escola, sendo a escola
de origem a responsavel pela sua disponibilizacdo a escola de destino.

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

a) O contrato de formagdo;

b) Fichas de registo de avaliagdo, resultantes da avaliacdo interna, incluindo a identificagcdo
e classificagao final das disciplinas, mdédulos, UFCD e da componente de formagdo em
contexto de trabalho, assim como a identificacdo da entidade de acolhimento em que
esta decorreu (em programa informatico);

c¢) No ambito da avaliagdo externa, a identificacdo do projeto da Prova de Aptiddo
Profissional (PAP) e respetiva classificacdo final (em programa informatico e nos
Certificados de Conclusdo de Curso);

d) Relatérios médicos e ou de avaliagdo psicoldgica, quando existam;

e) Relatdério técnico-pedagdgico, programa educativo individual e identificacdo das areas
curriculares especificas, quando aplicavel;

f) Registo da participacdo em representacdo dos pares em érgaos da escola e em atividades
ou projetos, designadamente culturais, artisticos, desportivos, cientificos e no ambito do
suporte basico de vida e de Cidadania e Desenvolvimento, entre outros de relevante
interesse social

g) desenvolvidos na escola (Portefélio disponibilizado ao aluno, juntamente com o seu
Certificado e Diploma, apds a conclusdo do seu curso);

6 — O disposto nos numeros anteriores esta sujeito aos limites constitucionais e legais,
designadamente ao previsto na legislacdo sobre protecdo de dados pessoais, no que diz respeito
ao acesso e tratamento desses dados e ao sigilo profissional.
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Outros instrumentos de registo
1. Constituem outros instrumentos de registo de cada aluno:

a) O registo biografico que contém os elementos relativos a assiduidade e aproveitamento
do aluno, cabendo a EPROMAT a sua organizacdo, conservagao e gestdo (em suporte
informatico);

b) Um registo da avaliacdo que contem, de forma sumadria, os elementos relativos ao
desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e atitudes do aluno e é entregue, no
final de cada momento de avaliacdo, designadamente, no final de cada periodo escolar,
aos pais ou encarregados de educacdo, pelo Diretor de Turma.

CAPITULO VIl — DISCIPLINA

Artigo 48.2 - Infragdes disciplinares

1. A violagdo, por parte do aluno, de algum dos deveres expostos no presente regulamento, em
termos que se revelem perturbadores ao normal funcionamento das atividades escolares ou das
reacdes no ambito da comunidade educativa constitui uma infracdo disciplinar passivel de
aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, nos termos previstos na lei.

2. As medidas disciplinares a aplicar sdo articuladas diretamente entre o Diretor de Turma e a
Diretora Pedagdgica, com o conhecimento do Diretor de Curso do aluno e do seu encarregado
de educagdo, com base na “Tipificagdo de Comportamentos/Medidas Disciplinares”, Anexo |
deste Regulamento.

3. A violagdo pelo aluno do disposto na alinea p) do artigo n2 43.2 implica a sua suspensdo
imediata, até conclusao do procedimento disciplinar.

4. Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias prosseguem finalidades
pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando, de forma sustentada, o
cumprimento dos deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores no exercicio da
sua atividade profissional e dos demais funcionarios, bem como a seguranca de toda a
comunidade educativa.

5. As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatdrias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da escola, a correcdo do comportamento perturbador e o reforco
da formacao civica do aluno, 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.

6. As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado
e a gravidade da infracdo praticada, prosseguem igualmente, para além das identificadas no
numero anterior, finalidades punitivas.

7. O professor ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de
comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve participa-lo imediatamente a
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direcdo a pedagodgica da escola.

8. O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracao disciplinar grave ou
muito grave deve comunica-los ao diretor de turma e/ou a direcdo pedagogica, no prazo de um
dia util.

9. As faltas dadas pelo aluno no decurso de aplicacdo de medidas corretivas ou de medidas
disciplinares sancionatdrias sdo consideradas para efeitos de assiduidade e avaliacdo.

10. Sdo circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom
comportamento anterior e o seu reconhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita da
sua conduta.

11. Sdo circunstancias agravantes da responsabilidade disciplinar do aluno a premeditacédo, o
conluio, bem como a acumulacdo de infracGes disciplinares e a reincidéncia nelas, em especial
se no decurso do mesmo ano letivo.

12. Os intervenientes envolvidos na definicdo e aplicacdo das referidas medidas, bem como os
procedimentos necessarios a sua implementacao, resultam do exposto na legislacdo em vigor.

13. Podem ser aplicadas as seguintes medidas corretivas:

a) Adverténcia;

b) Ordem de saida da aula, bem como dos demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar;

c) Arealizacdo de tarefas e atividades de integragdo escolar (servico comunitario),
podendo, para esse efeito, ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatdria, didria
ou semanal, do aluno na escola;

d) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares ou na utilizagdo de certos
materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades
letivas;

e) O condicionamento no acesso a atividades de natureza extracurricular;

14. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencdo ao aluno, perante um
comportamento perturbador do normal funcionamento das atividades escolares ou das relacdes
com os presentes no local onde as mesmas se desenvolvam, com vista a alertar e evitar tal tipo
de conduta.

15. Na sala de aula, a adverténcia é da exclusiva competéncia do professor, cabendo, fora dela, a
gualquer membro da comunidade escolar.

16. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da
exclusiva competéncia do professor e implica a marcacdo de falta ao aluno, tendo de ser
comunicada por escrito ao diretor de turma, com conhecimento a dire¢do pedagdgica, no dia da
ocorréncia.

17. A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem
de saida da sala de aula pela terceira vez, implica a andlise da situacdo pela Direcdo Pedagdgica
e/ou pelo Diretor de Turma, tendo em vista a identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta
de aplicacdo de outras medidas disciplinares corretivas ou sancionatorias.

18. A aplicacdo de medidas corretivas previstas nas alineas c), d), e) e f) do ponto 13 é da
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competéncia da Dire¢do Pedagdgica.

19. As medidas corretivas previstas na alinea c), d) e e) do ponto 13 podem assumir formas
diversas, tais como: trabalhos de reforco de aprendizagens, trabalhos de pesquisa relacionadas
com a infracdo praticada, trabalhos de recuperacdo de horas (TRH), trabalhos de apoio a
comunidade e/ou a comunidade escolar, entre outras; num periodo suplementar ao periodo
letivo dentro ou forma do espacgo escolar, neste caso, com acompanhamento dos pais ou
encarregado de educagdo ou de entidade local e que assuma, corresponsabilizar-se nos termos
do plano de trabalho que serd definido pela diretora pedagdgica e supervisionado pelo diretor de
turma ou por qualguer outro elemento responsavel que nomeado para o efeito.

20. O previsto nos pontos anteriores ndo isenta o aluno da obrigacdo de cumprir o horario letivo
da turma em que se encontra ou de permanecer na escola.

21. A aplicacdo das medidas disciplinares corretivas é comunicada aos pais ou encarregado de
educacdo.

22. Podem aplicar-se as seguintes medidas disciplinares sancionatorias:

a) Repreensdo registada;

b) Suspensdo até 3 dias uteis;

c) Suspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;
d) Transferéncia da escola;

e) Expulsdo da Escola.

23. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada, quando a infragao
for praticada dentro da sala de aula, é da competéncia do respetivo professor, competindo a
Diretora Pedagdgica a instauracdo das medidas adequadas, bem como o respetivo
averbamento no processo individual.

24. A suspensdo até trés dias Uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada, pela Diretora
Pedagdgica, nos termos previstos na lei.

25. A suspensdo da escola entre 4 a 12 dias é aplicada pela Diretora Pedagdgica, nos termos
previstos na lei.

26. A aplicacdo das medidas previstas nas alineas d) e e) do ponto 22 competem e sdo aplicadas
nos termos previstos na lei.

27. Alinstauracdo de procedimentos disciplinares desenvolve-se nos termos previstos na lei, sob
orientacdo e determinacdo da Diretora Pedagdgica da Escola

Artigo 49.2 - Cumulagao de medidas disciplinares
1. A aplicacdo das medidas corretivas previstas no artigo anterior € cumulavel entre si.

2. A aplicagdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumuldvel apenas com a aplicag¢do de
uma medida disciplinar sancionatéria.

3. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, por cada infracdo, apenas pode ser aplicada
uma medida disciplinar sancionatéria.
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Artigo 50.2 - Decisao final do procedimento disciplinar

A decisdo final do procedimento disciplinar, e respetivos prazos e procedimentos, regem-se pela
legislagdo em vigor, designadamente, o artigo n.2 332 da Lei n.251/2012, de 5 de setembro, que
aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

Artigo 51.2 - Responsabilidade civil e criminal

1. A aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, prevista na lei, ndo isenta
o aluno e o respetivo representante legal da responsabilidade civil a que, nos termos gerais de
direito, haja lugar, sem prejuizo do apuramento da eventual responsabilidade criminal dai
decorrente.

2. Sem prejuizo do recurso, por razdes de urgéncia, as autoridades policiais, quando o
comportamento do aluno maior de 12 anos e menor de 16 anos puder constituir facto qualificado
como crime, deve a direcdo da escola comunicar o facto ao Ministério Publico junto do tribunal
competente em matéria de menores.

3. Oinicio do procedimento criminal, pelos factos que constituam crime e que sejam suscetiveis
de desencadear medida disciplinar sancionatdéria depende apenas de queixa ou de participacdo
pela direcdo pedagdgica da escola, devendo o seu exercicio fundamentar-se em razdes que
ponderem, em concreto, o interesse da comunidade educativa no desenvolvimento do
procedimento criminal perante os interesses relativos a formacdo do aluno em questao.

4. O disposto no numero anterior ndo prejudica o exercicio do direito de queixa por parte dos
membros da comunidade educativa que sejam lesados nos seus direitos e interesses legalmente
protegidos.

Artigo 52.2 - Recurso

1. Da decisdo final do procedimento disciplinar cabe recurso a interpor no prazo de cinco dias
Uteis, apresentado nos servigos administrativos da escola e dirigido a dire¢do pedagdgica, ou ao
membro do governo competente, relativamente as medidas disciplinares sancionatoérias
aplicadas pelo diretor-geral da educacdo.

2. O recurso hierdrquico sé tem efeitos suspensivos quando interposto de decisdo de aplicagdo
das medidas disciplinares sancionatdrias descritas nas alineas c) a e) do artigo 45.2 do presente
regulamento interno.

3. A Direcdo Pedagdgica designa um relator, a quem compete analisar o recurso e apresentar
uma proposta de decisao.

4. A decisdo é tomada no prazo maximo de 15 dias Uteis e notificada aos interessados pelo
Diretor Pedagdgico por carta registada.

Artigo 53.2 - Intervencao dos pais e encarregados de educagao

Entre o momento da instauracdo do procedimento disciplinar ao seu educando e a sua conclusao,
0s pais e encarregados de educacdo devem contribuir para o correto apuramento dos factos e,
sendo aplicada medida disciplinar sancionatéria, diligenciar para que a execucdo da mesma
prossiga os objetivos de reforco da formacao civica do educando, com vista ao desenvolvimento
equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
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integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas
aprendizagens.

Artigo 54.2 - Responsabilidade dos alunos

1. Os alunos sdo responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de discernimento,
pelo exercicio dos direitos e pelo cumprimento dos deveres que |he sdo outorgados pelo estatuto
do aluno e ética escolar, pelo presente regulamento e pela demais legislacdo aplicavel.

2. A responsabilidade disciplinar dos alunos implica o respeito integral pelo estatuto do aluno e
ética escolar, pelo regulamento interno da EPROMAT, pelo patriménio da mesma, pelos demais
alunos, funciondrios e, em especial, docentes.

3. Nenhum aluno pode prejudicar o direito a educacdo dos demais.

Capitulo IX — MERITO ESCOLAR

Artigo 55.2 - Reconhecimento do mérito

1. De acordo com o disposto no artigo 9.2 da lein.251/2012, de 5 de setembro, serdo distinguidos
os alunos que revelem uma atitude exemplar; alcancem um excelente resultado escolar e/ou
desenvolvam iniciativas ou acGes exemplares no ambito da solidariedade social, conforme
definido nos numeros seguintes.

2. As distin¢cdes de mérito escolar serdo atribuidas no ano letivo seguinte, referente ao percurso
escolar do ano letivo anterior. Serdo distinguidos:

a. Os alunos de quadro de exceléncia;

b. Os alunos de quadro de mérito escolar;

c. Os alunos que recomendem a EPROMAT a um maior numero de candidatos a alunos.

3. A condi¢do para integrar o Quadro de Exceléncia é a obtencdo da média igual ou superior a 18
(dezoito) valores ou nivel 4,8 (quatro virgula oito), conforme se trate de nivel secundario ou
basico, respetivamente:

a. A média sera calculada tendo por base os anos letivos anteriores a atribuicdo do prémio.

b. Nenhum aluno poderd integrar o Quadro de Exceléncia se tiver sido sujeito a alguma medida
disciplinar, devidamente registada;

c. Nenhum aluno poderd integrar o Quadro de Exceléncia se tiver modulos / UFCDs em atraso
(ensino secundario);

d. Nenhum aluno poderad integrar o Quadro de Exceléncia se tiver notas de nivel 3 ou negativas a
qualquer disciplina (ensino basico).

4. A condicdo para integrar o Quadro de Mérito é a obtencdo da média igual ou superior a 16
(dezasseis) ou nivel 4 (quatro), conforme se trate de nivel secundario ou basico, respetivamente.
a. A média seréd calculada tendo por base os anos letivos anteriores a atribuicdo do prémio.

b. Nenhum aluno podera integrar o Quadro de Mérito se tiver sido sujeito a alguma medida
disciplinar, devidamente registada;

c. Nenhum aluno podera integrar o Quadro de Mérito se tiver médulos / UFCDs em atraso (ensino
secundario);

d. Nenhum aluno poderd integrar o Quadro de Mérito se tiver notas negativas a qualquer
disciplina (ensino basico).

5. A condigdo para receber a distincdo de aluno que mais recomenda a EPROMAT a um maior
numero de candidatos a alunos e a efetiva pré-inscricdo de alunos que desde que se inscrevam
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na escola e cumpram todos os requisitos para a inscricdo e que assinalem no devido campo o
nome do aluno que lhe recomendou a escola.

6. Os Quadros de Exceléncia e de Mérito sdo organizados e homologados pela Direcdo Técnico-
Pedagodgica sob proposta dos Orientadores Educativos e devem cumprir observar os seguintes
itens:

a. Alinclusdo dos alunos no Quadro de Exceléncia e de Mérito deverd ficar registado no processo
individual do mesmo.

b. Os alunos que integrem o Quadro de Exceléncia e de Mérito receberdo um diploma e um
prémio simbdlico, a ser entregue no ano letivo seguinte, em ceriménia propria.

7. A lista de alunos que mais recomenda a EPROMAT a um maior nimero de candidatos é
organizada e homologada pela Direcdo Técnico-Pedagdgica sob proposta dos diretores de curso.
8. A natureza dos prémios é decidida pela direcdo da escola, podendo ser simbdlica material ou
financeira desde que, comprovadamente, auxiliem a continuacdo do percurso escolar do aluno.

CAPITULO X — AVALIACAO

Artigo 56.2 - Objeto da avaliagao

1. A avaliagdo constitui um processo regulador do ensino, orientador do percurso escolar e
certificador dos conhecimentos adquiridos e capacidades desenvolvidas pelo aluno.

2. A avaliacdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos, tendo por referéncia os
documentos curriculares e, quando aplicdvel, as Aprendizagens Essenciais, que constituem
orientacgdo curricular de base, com especial enfoque nas areas de competéncias inscritas no Perfil
dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, bem como nos conhecimentos, aptiddes e
atitudes identificados no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo.

3. A avaliagdo assume cardter continuo e sistematico, ao servico das aprendizagens, e fornece ao
professor ou formador, ao aluno, aos pais ou encarregados de educagdo e aos restantes
intervenientes, informacao sobre o desenvolvimento do trabalho, a qualidade das aprendizagens
realizadas e os percursos para a sua melhoria.

4. As informacgdes obtidas em resultado da avaliagdo permitem ainda a revisdo do processo de
ensino e de aprendizagem.

5. A avaliacdo certifica as aprendizagens realizadas, nomeadamente os saberes adquiridos, as
capacidades e atitudes desenvolvidas no ambito das areas de competéncia inscritas no Perfil dos
Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, bem como os conhecimentos, aptiddes e atitudes
identificados no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo.

6. A avaliacdo dos alunos que frequentem outros cursos ministrados na EPROMAT serad feita de
acordo com o que for determinado nos respetivos regulamentos especificos.

Artigo 57.2 - Intervenientes
1. Intervém no processo de avaliacdo:

a) Odocente;
b) O aluno;
c) Odiretor de turma;
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d) O conselho de turma;

e) O Diretor/Coordenador de curso;

f) O docente orientador da FCT e da PAP/PAF;

g) O tutor designado pela entidade de acolhimento, na FCT;

h) Os érgdos e estruturas de gestdo e de coordenacdo pedagdgica da escola;

i) Representantes das associacBes empresariais, profissionais e sindicais;

j) Personalidades de reconhecido mérito na area da formacao profissional ou nos setores
profissionais afins aos cursos.

2. Aintervencdo e participagdo dos drgdos, estruturas e entidades previstos no nimero anterior
assumirdo as formas previstas no presente regulamento.

Artigo 58. — Critérios de avaliagao
1. No inicio do ano letivo, a Direcdo Pedagdgica define, no ambito das prioridades e opcdes

curriculares e apresenta ao Conselho Pedagdgico, para discussdo e aprovacdo conjunta, os
critérios de avaliacdo tendo em conta, designadamente:

a) O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria;

b) As Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel;

c) A Estratégia Nacional de Educacdo para a Cidadania;

d) Os perfis profissionais e referenciais de formacdo associados as respetivas qualificacdes

constantes no CNQ;

2. Os critérios de avaliacdo constituem referenciais comuns na escola.

3. A Direcdo pedagdgica deve garantir a divulgacdo dos critérios de avaliacdo junto dos diversos
intervenientes, em especial dos alunos e dos pais ou encarregados de educacdo.

Artigo 59.2 - Registo e publicitagdo da avaliagao

1. As informacdes relativas a cada aluno decorrentes das diferentes modalidades de avaliagdao
sdo objeto de registo no programa informatico de gestao.

2. No final dos momentos de avaliagdo de cada periodo, serd disponibilizada aos
alunos/encarregados de educacdo a Ficha Individual de Avaliagdo de Final de Periodo (Relatério
— programa informatico).

3. No registo individual do percurso escolar de cada aluno consta designadamente:

a. Aidentificacdo e classificacdo dos modulos/UFCDs realizados com sucesso em cada disciplina,
bem como a classificacdo final das disciplinas concluidas;

b. A classificacdo da formacgdo em contexto de trabalho desenvolvida com sucesso;
c. Alidentificacdo do projeto da PAP e respetiva classificacdo final.

3. A Direcdo Pedagdgica ratifica e afixa a pauta das classificacdes obtidas pelos alunos nos
mddulos/UFCD de cada disciplina/componente, bem como as classificacbes da FCT e da PAP,
guando aplicavel.
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4. Os alunos e os encarregados de educacdo tém acesso as Fichas Individuais através do programa
eCommunity e as pautas através da plataforma Moodle (area reservada).

5. A publicagdo em pauta da classificacdo de cada modulo/UFCD sé tem lugar quando o aluno
atingir, nesse modulo/UFCD, a classificagdo minima de 10 valores.

Artigo 60.2 - Modalidades de avaliagao

1. A avaliacdo diagndstica visa facilitar a integracdo escolar do aluno, o apoio a orientacdo escolar
e vocacional e o reajustamento de estratégias.

2. A avaliagdo formativa determina a adocdo de medidas pedagdgicas adequadas as
caracteristicas dos alunos e a aprendizagem a desenvolver.

3. A avaliagcdo sumativa conduz a tomada de decisdo, no ambito da classificacdo e da aprovacdo
em cada médulo/disciplina/UFCD.

Avaliagdo sumativa

A avaliagdo sumativa consiste na formulacdo de um juizo global, tem como objetivos a
classificacdo e a certificacdo e inclui:

a) Aavaliagdo sumativa interna;
b) A avaliagdo sumativa externa.

Avaliagdo sumativa interna

1. A avaliagdo sumativa interna ocorre no final de cada médulo de uma disciplina, de cada UFCD,
apds a conclusdo do conjunto de mddulos de cada disciplina, em reunido do Conselho de Turma.

2. A avaliacdo sumativa de cada médulo/UFCD é da responsabilidade do professor, sendo os
momentos de realizagdo da mesma no final de cada médulo/UFCD acordados entre o professor
e o aluno ou grupo de alunos, tendo em conta as realizagGes e os ritmos de aprendizagem dos
alunos.

3. O aluno pode requerer, em condicdes e datas a fixar pela Direcdo Pedagdgica, a avaliacdo dos
maddulos ndo realizados.

Recuperacdo de mddulos ndo realizados — mddulos/UFCD em atraso
Apds o término de um mddulo/UFCD, no caso de ndo aprovagao:

a) Deve o professor definir, em conjunto com o aluno, os moldes de recuperacéo, ajustando
as estratégias de ensino aprendizagem e acordando novos processos e tempos para a
avaliacdo do modulo;

b) Deve o aluno realizar as recuperacdes nos 2 momentos de recurso definidos pelo
professor, de acordo com o disposto na alinea a). Excedendo esse nimero deverd
inscrever-se na secretaria para a realizacdo de nova avaliagdo.

c) Paraalém das datas formais de recuperacdo estipuladas no calendario escolar, os alunos
podem recuperar médulos em atraso, em qualgquer momento, de acordo com o disposto
na alinea a).
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Nos casos de ex-alunos ou de alunos com fraca assiduidade ao mddulo/UFCD, bem como os
alunos que esgotaram o 2 momentos de recurso, as recuperacées tém de ser realizadas através
de uma PAVE (Prova de Avaliacdo Extraordinaria, mediante inscricdo e pagamento na secretaria.
A realizacdo destas provas devera ser sempre definida nos moldes dispostos na alinea).

4. A avaliagdo sumativa expressa-se numa escala de 0 a 20 valores e, atendendo a estrutura
modular, a notacdo final de cada mdédulo/UFCD, a publicar em pauta, sé tera lugar quando o aluno
atingir a classificacdo minima de 10 valores;

5. 0 aluno pode requerer, no inicio de cada ano letivo e em condicGes e datas estabelecidas pela
direcdo, a avaliacdo dos médulos/ UFCD néo realizados no ano letivo anterior;

6. No decurso do ano letivo, os alunos podem solicitar, ao respetivo docente, nova avaliacdo dos
mddulos/UFCD em que ndo obtiveram aproveitamento, competindo a Direcdo Pedagdgica
decidir sobre a oportunidade da mesma, respeitando as condicBes estabelecidas, para o efeito;

7. A reclamacdo de notas atribuidas pelo docente pode ser apresentada, no prazo de trés dias
Uteis, apos a afixacdo da pauta.

Avaliagdo Sumativa Externa

1.A avaliacdo sumativa externa integra, no final do ultimo ano do ciclo de formacdo, uma Prova
de Aptiddo Profissional (PAP).

2. Os alunos podem ainda ser submetidos a avaliagdo sumativa externa, da responsabilidade dos
servigos ou entidades do Ministério da Educacdo e Ciéncia designados para o efeito, concretizada
através da realizacdo de provas e de exames finais nacionais.

3. Salvaguardando eventuais alteragdes a legislacdo em vigor, a avaliagdo sumativa externa
realiza-se acordo com o estabelecido na Comunicacdo N.2 6/INE/2015, de 4 de junho,
designadamente, os alunos dos cursos profissionais, que concluiram o seu curso a partir do ano
letivo 2012/2013, que pretendam prosseguir estudos no ensino superior tém de realizar o exame
final nacional de Portugués (639) e outro exame a escolha de entre os que sdo oferecidos para os
varios cursos cientifico-humanisticos. (Mais informaces sobre o acesso ao ensino superior no
Artigo 62.9).

Artigo 61.2 - Conselho de turma de avaliagao
1. O conselho de turma de avaliacdo redne, pelo menos, trés vezes em cada ano letivo.
2. Cabe a Dire¢do Pedagodgica fixar as datas de realizacdo dos conselhos de turma.

3. A avaliacdo realizada pelo conselho de turma é submetida a ratificagdo/validacdo pela Diregdo
Pedagogica da EPROMAT.

Artigo 62.2 - Revisdo das deliberagcoes

1. Apds a afixagdo da pauta referente ao periodo em avalia¢do, o encarregado de educacgdo, ou o
proprio aluno, quando maior de idade, pode requerer a revisdo das deliberacdes do Conselho de
Turma.

2. Os pedidos de revisdo sdo apresentados no prazo de trés dias Uteis a contar da data da afixacdo

Cofinanciado por:

' SELO DE ~ q J PORTUGAL UNIAQ EUROPEIA
CONFORMIDADE pnq“ ’ “ e
RI/(EPROMAT - Escola Profissional Edmundo Ferreira) / FaAvET ~ a 2020 e 59/66


http://www.qualidade.anqep.gov.pt/default.aspx

¥ REPUBLICA AN EP '/ GARANTIA DA (I UALIDADE
? PORTUGUESA AGER! Q NA EDUCAGAO E FORMAC% PROFISSIONAL

ENSING PROFISSIONAL.

da pauta com a classificacdo da avaliagdo sumativa, em requerimento devidamente
fundamentado em razdes de ordem técnica, pedagdgica ou legal e dirigido a Direcdo Pedagdgica,
podendo ser acompanhado dos documentos considerados pertinentes.

3. Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no nimero anterior, bem como
os gue ndo estiverem fundamentados, sdo liminarmente indeferidos.

4. A Direcdo Pedagdgica da EPROMAT convoca, nos cinco dias Uteis, apds a aceitacdo do
requerimento para apreciacdo do pedido, uma reunido extraordindria do Conselho de Turma.

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

6. Nos casos em que o Conselho de Turma mantenha a sua deliberacdo, o processo aberto pelo
pedido de revisdo é enviado a Direcdo Pedagdgica para decisdo final, que deve ser fundamentada,
instruindo-o com os seguintes documentos:

a) Requerimento do encarregado de educacdo, ou do aluno quando maior de idade, e
demais documentos apresentados;

b) Fotocopia da ata da reunido extraordinaria do conselho;

c) Fotocdpias da ata da reunido do Conselho de Turma correspondente ao momento de
avaliagdo em causa;

d) Relatério do Diretor de Turma, onde constem os contactos havidos com o encarregado
de educacdo ao longo do ano;

e) Relatdrio do docente da disciplina/médulo/UFCD visada no pedido de revisdo justificativo
da classificagdo proposta no(s) médulo(s)/UFCD em causa e do qual constem todos os
elementos de avaliagdo do aluno recolhidos ao longo da duragdo desse(s)
maddulo(s)/UFCD.

7. Da deliberacdo da Direcdo Pedagdgica e respetiva fundamentacdo é dado conhecimento ao
interessado, através de carta registada com aviso de recec¢do, no prazo maximo de 30 dias Uteis
contados a partir da data da rece¢ao do pedido de revisdo.

8. A deliberacdo que recaiu sobre o pedido de revisdo pode ser objeto de reapreciacdo com base
em vicio de forma existente no processo, requerida no prazo de cinco dias Uteis apds a data de
rececdo da resposta, ao responsavel do servico territorialmente competente do Ministério da
Educacdo e Ciéncia.

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

Artigo 63.2 - Informacao sobre a aprendizagem
1. Ainformacdo sobre a aprendizagem dos alunos é da responsabilidade:

a) Do docente ou equipa de docentes responsdveis pela organizacdo do processo de
ensino, quando se trate de informacdo a obter no decurso do processo de
aprendizagem, tendo em vista o desenvolvimento da avaliacdo diagndstica, formativa
ou sumativa interna;

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

c) Do presidente do respetivo Juri, quando se trate de informacdo a obter através da PAP;
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d) Do docente orientador e do representante da entidade de acolhimento, quando se trate
de informacdo a obter através da realizacdo da FCT;

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

2. Ainformacdo a que se referem as alineas a) a d) do niumero anterior é obtida de acordo com a
natureza da aprendizagem e dos contextos em que ocorre.

3. Alinformacdo a que se refere a alinea e) do n.2 1 é obtida através dos exames finais nacionais
realizados para efeito de acesso ao ensino superior.

Artigo 64.2 - Classificagao Final e Diplomas

1. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdo em todas
as disciplinas do curso, na formacdo em contexto de trabalho (FCT) e na PAP.

2. A classificacdo das disciplinas, da FCT e da PAP expressa-se na escala de 0 a 20 valores.
Classificacdo final do curso profissional (Ainda em vigor para 0 3.2 ano):

3. A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da seguinte férmula:

CF = [2MCD+(0,3FCT+0,7PAP)]/3

sendo:

CF = classificagao final do curso, arredondada as unidades;

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

FCT — classificacdo da formacdo em contexto de trabalho (estagio), arredondada as unidades;
PAP — classificacdo da Prova de Aptiddo Profissional, arredondada as unidades.

Exceto quando o aluno pretenda prosseguir estudos nesta area, a classificagdo na disciplina de
Educacdo Fisica é considerada para efeitos de conclusdo do nivel secundario de educagdo, mas
ndo entra no apuramento da média final.

4. A conclusdo de um curso profissional confere direito emissao de:

a) Um diploma que certifique a conclusdo do nivel secundario de educacdo e indique o
curso concluido, respetiva classificacdo final e o nivel de qualificacdo do quadro nacional
de qualificacdes;

b) Um certificado de qualificacBes, que indique o nivel de qualificacdo do quadro nacional
de qualificacBes e a média final do curso e discrimine as disciplinas do plano de estudo e
respetivas classificacBes finais, os mddulos/UFCDs das disciplinas da componente de
formacdo técnica, a designacdo do projeto e a classificacdo obtida na respetiva PAP, bem
como a classificacdo da FCT.

Artigo 64.2 - Classificacdo para efeitos de prosseguimento de estudos

1. Os alunos dos cursos profissionais que pretendam prosseguir estudos no ensino superior tém
de realizar o exame final nacional de portugués (639) e outro exame final nacional de entre os
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gue sdo oferecidos para os varios cursos cientifico-humanisticos.

2. A classificacdo final de curso para efeitos de prosseguimento de estudos no ensino superior é
calculada segundo a legislacdo em vigor, designadamente, o Despacho Normativo n.2 3-A/2019,
de 26 de fevereiro.

CAPITULO XI — PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 65.2 - Direitos e deveres do pessoal nao docente

1. S3o garantidos ao pessoal ndo docente os seguintes direitos:

a) Ser respeitado por toda a comunidade educativa;

b) Participar ativamente na vida da Escola, apresentando propostas e sugestdes para o bom
funcionamento da mesma;

c) Participar em acdes de formacdo no ambito das fun¢des que exerce;

d) Ter acesso a toda a informacdo e legislacdo do seu interesse;

e) Ter condigBes de trabalho indispensaveis ao bom desempenho das suas fungdes;

f)  Ver respeitado o seu horario de trabalho, conhecendo com a devida antecipacdo todas
as alteracdes;

g) Conhecer previamente toda a documentacdo submetida a discussdo pelo corpo do
pessoal ndo docente;

h) Conhecer as deliberacdes do conselho de administracdo e da direcdo pedagdgica em
tempo util;

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

j) Realizar reunibes, quando necessario, com o coordenador do servico para discussdo de
assuntos de interesse.

2. Constituem deveres do pessoal ndo docente:

a) Respeitar toda a comunidade educativa;

b) Participar nas diversas atividades necessdrias ao normal funcionamento da Escola;

c) Tomar conhecimento de todas as ordens de servico, a fim de impedir que do facto
resultem prejuizos para a Escola ou para terceiros;

d) Cumprir os horarios atribuidos, conforme as normas legais, nunca se ausentando sem
disso dar o devido conhecimento ao seu superior hierarquico direto;

e) Assegurar, de acordo com as suas responsabilidades e categorias, o bom funcionamento
dos servicos, setores e atividades que lhe forem entregues;

f) Manter as instalacGes e equipamentos em perfeito estado de higiene e funcionalidade;

g) Comunicar ao Diretor qualquer situacdo verificada na Escola que infrinja a lei ou este
Regulamento Interno;

h) Corresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequados das instalagBes e
equipamentos;

i) Comunicar todas as anomalias ou estragos verificados no edificio, mobiliario ou material
e propor medidas de melhoramento e renovacao;

j)  Propor e participar em grupos de trabalho ou outras atividades em que tenha interesse
a sua participagao;
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k) Resolver com bom senso e com espirito de tolerancia os problemas que surjam no
contacto com os alunos ou com os outros membros da comunidade educativa;

[) Colaborar e estabelecer relagBes cordiais com professores, funcionarios, alunos e
encarregados de educacdo, tendo por objetivo o bom funcionamento da Escola;

m) Contribuir com a sua atitude, no desempenho das suas fungdes, para a formacdo integral
do aluno;

n) Cumprir rigorosamente as orientacBes e instrucdes dadas pelos respetivos superiores
hierdrquicos em assuntos de servi¢co. Quando tiver dlvidas sobre a sua legalidade e
qguerendo salvaguardar a sua responsabilidade, poderd solicitar que a ordem ou instrucdo
Ihe seja confirmada por escrito;

o) Conhecer e cumprir o Regulamento Interno da Escola.

3. Os direitos e deveres do pessoal ndo docente estdo ainda sujeitos a legislacdo em vigor,
designadamente, ao Contrato Coletivo de Trabalho, publicado no Boletim do Trabalho e
Emprego, n.2 31, 22/8/2017.

CAPITULO XlI- ESTRUTURAS DE APOIO PEDAGOGICO

Artigo 66.2 - Recursos e servigos de Apoio Educativo/Pedagdgico

Além dos orgdos definidos nas secgdes anteriores, a EPROMAT integra ainda os seguintes
recursos e servigos:

1. Recursos educativos e pedagdgicos:

a) Biblioteca / Mediateca/Sala de Trabalho;

b) Internet e comunicagdo interna através de LCD;
c) Laboratdrios;

d) 2 Salas do Futuro

e) 1 Sala APPLE

f) Equipamentos e softwares especificos.

2. Servicos de apoio educativo:

a) Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO);
b) Apoio educativo e acesso ao ensino superior;
c) Gabinete de Educacgdo para a Saude (GES).

Artigo 67.2 - Biblioteca/Mediateca/Sala de Trabalho

1. A biblioteca/mediateca é uma sala de trabalho auténomo ou orientado e constitui uma
estrutura que tem por missdo apoiar horizontalmente toda a escola, facultando-lhe os recursos
bibliograficos, digitais e informativos necessdrios ao desempenho das fungdes de ensino,
educacdo permanente, investigacdo e extensdo cultural, funcionando, assim, como um espaco
estruturante de/para as atividades culturais da escola.

2. O funcionamento da biblioteca da EPROMAT é regulamentado por um regimento especifico,
gue se anexa a este regulamento e dele é parte integrante.
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Artigo 68.2 - Internet/Comunicagdo interna

1. Aescola, ao facultar o acesso a internet, pretende facultar um meio privilegiado de informacao,
de aquisicdo de conhecimentos e, sobretudo, um complemento da formacdo curricular aos
alunos, docentes e funcionarios.

2. Tém acesso a internet os docentes, os alunos e os funcionarios da escola.

3. Todos os membros da comunidade educativa tém acesso a informacéao disponibilizada através
de dispositivos LCD, instalados em locais estratégicos, que visam veicular informacdo interna e
de interesse para a comunidade escolar, projetos e atividades realizados na escola, bem como
informacdo de utilidade publica como noticias do dia e da atualidade, previsdao do tempo, data e
hora.

Artigo 69.2 - Laboratérios/Salas com equipamentos especificos

Tendo em consideracdo que os laboratérios existentes sdo fundamentais para a preparacdo dos
alunos para o mercado de trabalho e para apoio na concecdo dos trabalhos necessarios para as
diferentes disciplinas da area tecnoldgica, a sua utilizacdo por parte dos alunos esta limitada a
presenca de um professor acompanhante.

Artigo 70.2 - Apoio Educativo/Pedagdgico

1. Com o apoio pedagodgico pretende-se fornecer aos alunos meios auxiliares de aprendizagem
que lhes permitam recuperar médulos em atraso e/ou superar dificuldades de aprendizagem.

2. O apoio referido no nimero anterior pode assumir as seguintes modalidades:

a) Diferenciacdo pedagdgica na sala de aula: modalidade de apoio desenvolvida pelo
professor da disciplina, em contexto da sala de aula. Tem por pressuposto as
caracteristicas individuais e a diversidade de referéncias culturais e intelectuais de cada
jovem;

b) O Plano Individual de Recuperacdo (PIR): O aluno poderd beneficiar de apoio, para a
compensacdo das horas (TRH — Trabalhos de Recuperacdo de Horas), em funcdo das suas
necessidades e dificuldades, identificadas pelo Conselho de Turma, salvaguardando a
disponibilidade hordria dos respetivos docentes;

c) Estudoorientado e/ ouautdénomo realizado na sala de apoio educativo. Esta modalidade,
pode ser aplicada a alunos que apresentem dificuldades como, auséncia de habitos e
métodos de estudo e de trabalho, de organizacdo do material e das matérias escolares,
falta de concentracdo/atencdo e de empenho;

d) SessBes de apoio a Portugués, Matematica e Inglés, em geral, e para os alunos que
pretendem prosseguir estudos, em particular (Acesso ao Ensino Superior).

3. No sentido de otimizar o funcionamento das varias modalidades de apoio educativo estas
deverdo:

a) Funcionar em articulacdo com a Dire¢do de Turma e outras estruturas da escola;

b) Estimular o gosto pelo estudo e pela aprendizagem e contribuir para a aquisicdo de
técnicas de estudo;

c) Estimular o trabalho individual e em grupo;

d) Apoiar pedagogicamente em situacdes pré-definidas ou resultantes de solicitacdo dos
alunos;
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e) Criar metodologias de trabalho alternativas as que ocorrem na sala de aula;

f) Fomentar o acompanhamento personalizado das tarefas de aprendizagem;

g) Promover a autonomia dos alunos ao nivel da organizac¢do das atividades escolares e da
identificacdo das suas dificuldades.

4. O acompanhamento, orientacdo e supervisdo dos alunos em apoio educativo é da
responsabilidade dos professores designados para o efeito, que elaborardo um relatério no final
do ano letivo. A avaliacdo do apoio educativo devera ser evidenciada na alteracdo das atitudes e
do aproveitamento dos alunos apoiados e expressa em ata de conselho de turma.

CAPITULO XIIl — RECEITAS
Artigo 71.2 - Fontes
Constituem receitas da EPROMAT:

a) O produto do financiamento publico para comparticipacdo nas despesas inerentes aos
cursos qualificantes que organizar;

b) Os montantes de quaisquer subsidios concedidos por entidades publicas ou privadas;

c) O produto da cobranca de taxas pagas pelos alunos;

d) O produto da prestacdo de servigos;

e) O montante dos financiamentos atribuidos pela entidade proprietaria;

f)  Os montantes de subsidios concedidos pelo Estado, a fundo perdido.

CAPITULO XIV - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 72.2 - Emolumentos

1. Anualmente, serd aprovada a tabela de taxas, relativamente a modulos em atraso, Provas de
Aptiddo Profissional, provas de avaliacdo extraordinaria (PAVE) e outras.

2. Ndo serdo publicadas as notas nem passadas certidGes aos alunos que tenham em débito
qualquer quantia.

Artigo 73.2 - Regimes de exce¢ao

Sempre que se justifique, poderd a Dire¢do da escola autorizar situa¢des de excegdo ao presente
regulamento, que ndo colidam com normas de hierarquia superior.

Artigo 74.2 - Casos Omissos
Aos casos omissos no presente regulamento, aplicar-se-a a legislacdo em vigor.
Artigo 75.2 - Regulamentos complementares

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

a) Regulamento especifico do(s) curso(s) CEF;
b) Regulamento especifico dos Cursos de Aprendizagem;
c) Regulamento das Provas de Aptiddo Profissional (PAP);
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d) Regulamento da Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho (FCT);

e) Guia do Aluno;

f)  Regulamento de Educacdo Fisica;

g) Regulamento especifico das Fardas de Turismo;

h) Regimento: Delegados e Subdelegados de Turma;

i) Regimento da Biblioteca/Mediateca/Sala de Trabalho;

i) (Regulamento de Avaliacdo de Desempenho — CCT do ensino particular e cooperativo e
das escolas profissionais, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 Série, n.2 31
de 22 de agosto de 2017).

2. Sdo parte integrante deste Regulamento Interno os seguintes anexos:

e ANEXO | - Tipificacdo de Comportamentos/Medidas Disciplinares;
e ANEXO Il — Organizagdo do Dossié Técnico-Pedagdgico.

Artigo 76.2 - Vigéncia do regulamento

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Direcdo e na reunido de Conselho
Pedagogico em 29/07/2022 , entrando em vigor no ano letivo 2022/2023.

(Aprovado no Conselho Pedagdgico de 23 de setembro/2020)

(Revisdo no Conselho Pedagogico de 29 de julho de 2022)
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