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Regulamento Interno

PREAMBULO

O regulamento interno da Escola Secundaria Campos
Melo é o documento elaborado de acordo com a legis-
lagdo em vigor e com os principios, valores, metas e
estratégias definidos no seu projeto educativo,
segundo os quais a escola deve cumprir a sua fungdo
educativa. Enquanto instrumento fundamental de
construgcdo da autonomia, resulta do envolvimento
ativo de todos os intervenientes da comunidade e da
construcdo de uma escola que procura responder as
necessidades atuais da sociedade e da comunidade
em que se insere.

De acordo com os principios consagrados na Constitui-
¢do da Republica Portuguesa e na Lei de Bases do Sis-
tema Educativo e conforme o disposto no Decreto-Lei
n2 75/2008, de 22 de abril de 2008, alterado pelo De-
creto-Lei n? 137/2012, de 2 de julho de 2012, bem
como na demais legislagdo aplicavel, o presente
regula- mento interno enquadra o funcionamento da
ESCM, sendo aprovado pelo Conselho Geral, ouvidas
as diversas estruturas educativas e a comunidade
escolar.

CAPITULO |
Objeto e ambito de aplicagao

Artigo 12
Objeto

O presente regulamento estabelece as normas de
funcionamento da Escola Secundaria Campos Melo,
doravante designada pela sigla ESCM, em
conformidade com o regime de autonomia,
administracdo e gestdo dos estabelecimentos de
educacdo pré-escolar e dos ensinos basicos e
secundadrio, fixado pelo Decreto-Lei 75/2008 de 22 de
Abril, alterado pelo Decreto-Lei n® 137/2012, de 2 de
julho.

Artigo 22
Ambito de aplicacdo

1. As disposi¢Oes do presente regulamento aplicam-
se a todos os membros da comunidade educativa que
integram a ESCM.

2. O universo de individuos, 6rgdos, estruturas e
servicos abrangidos é o seguinte:

a) Alunos;

b) Pessoal docente;

c) Pessoal ndo docente;

d) Pais e Encarregados de Educagéo;

e) Visitantes e utilizadores;

f) Orgdos de administragdo e gestdo;

g) Estruturas de coordenagdo educativa e supervi-
sdo pedagogica;

h) Servigos especializados de apoio educativo;

i) Outros Servigos.

CAPITULO II
Principios gerais
Sec¢ao | — Regime e hordrio de funcionamento

Artigo 32
Regime de funcionamento

O regime de funcionamento é estipulado pelo Dire-
tor da escola no inicio de cada ano letivo e divide-se
em:

a) Regime diurno;

b) Regime noturno.

Artigo 42
Horario

A ESCM funciona nos dias Uteis com o seguinte ho-
rario:

a) Abertura—07:30h

b) Encerramento —24:00h

¢) Inicio das aulas diurnas — 08:25h

d) Final das aulas diurnas — 18:15h

e) Inicio das aulas noturnas — 19:00h

f) Final das aulas noturnas — 23:40h

Artigo 52
Procedimentos gerais a adotar

1. O que determina a entrada na sala de aula é o to-
gue da campainha, apds o qual os alunos e professores
devem dirigir-se para a sala de aula.

2. O professor deve ser o primeiro a entrar e o Ul-
timo a sair, registando as auséncias dos alunos.

3. Em caso de atraso notorio do professor, o assis-
tente operacional do piso deve solicitar a substituicao
do docente a biblioteca.

4. A atividade letiva termina com o toque de saida,
n3do sendo permitida a saida dos alunos antes do toque
nem devendo ser solicitada a sua permanéncia na sala
de aula apds o toque.

5. Quando os tempos sdo de 45 minutos, alunos e
professores devem dirigir-se imediatamente as respeti-
vas salas, uma vez que nao ha lugar aintervalo.

6. As mudangas de sala de aula s6 deverdo ocorrer
se consideradas indispensdveis e devem ser tratadas
junto dos assistentes operacionais dos pisos envolvi-
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dos. Sempre que impliquem outros professores, o do-
cente interessado devera contactar previamente os
co- legas envolvidos e obter a sua anuéncia.

7. A escola tem como meio de alarme trés toques
de campainha interrompidos por pausas, devendo toda
a populagdo proceder de acordo com as instrugdes afi-
xadas nas salas de aula e gabinetes.

Seccdo Il — Oferta educativa e parcerias

Artigo 62
Oferta educativa

A oferta educativa da ESCM é composta por:
a) 32 Ciclo do Ensino Basico:
i. Ensino Regular;
ii. Cursos de Educag¢do e Formagao;
b) Ensino Secundario:
i. Cursos Cientifico-Humanisticos;
ii. Cursos Profissionais;
¢) Educagdo e Formagdo de Adultos:
i. Cursos EFA (Basico e Secundario)
ii. RVCC (Basico e Secundario)

Artigo 72

Parcerias e acordos de colaboragao: objetivo e

ambito

1. Cabendo a escola uma importante funcdo de en-

volvimento com o meio, que dé expressdo as preocupa-
¢Oes e aspiracGes da comunidade educativa, é tarefa da
ESCM o desenvolvimento de um espirito de iniciativa
gue fomente uma colaboragdo estreita com as entida-
des locais, nacionais e internacionais.

2. Esta colaboracdo deve manifestar-se nos mais va-

riados dominios, nomeadamente:

a) Complemento do percurso educativo (Cursos de
Especializagdo Tecnoldgica, Plano Individual de
Transi¢do — Alunos NEEcp);

b) Facilitagdo da transicdo para a vida ativa (Forma-
¢do em Contexto de Trabalho, Plano Individual
de Transi¢cdo — Alunos NEEcp);

c) Divulgacdo cultural (promog¢do de exposicdes,
conferéncias, debates, seminarios);

d) Animacdo sdécio-comunitaria (atividades a de-
senvolver em colaboragdo com coletividades lo-
cais);

e) Visitas de estudo, projetos e intercambios
(atividades orientadas no sentido de um maior
conhecimento da regido/ pais / estrangeiro e
de realizagdo de aprendizagens diversas em
contexto europeu, nomeadamente por via do
Programa Erasmus+);

f) Desporto escolar (atividades a desenvolver na
vertente externa e interna);

g) Ocupagdo de tempos livres (atividades a definir
com base na elaboragdo de um programa dos es-
pacos e tempos livres).

3. Para dar cumprimento efetivo a esta colaboragdo
com o meio, a ESCM tem vindo a estabelecer acordos
de colaboragdo e/ou parcerias, que deverdo ser apro-
fundados e alargados a outras entidades/institui¢des,
em ordem a consecucgado dos objetivos tragados no pro-
jeto educativo.

CAPITULO Il
Regime de administragao e gestao

Artigo 82
Orgios de diregio, administragio e gestdo

Sdo orgdos de diregdo, administracdo e gestdo da
ESCM os constantes no Decreto-Lei n.2 75/2008 de 22
de abril, alterado pelo Decreto-Lei n? 137/2012, de 2
de julho, que estabelece o regime de autonomia,
administracdo e gestdo dos estabelecimentos publicos
da educagdo pré-escolar e dos ensinos basico e
secundario, designadamente:

a) Conselho Geral

b) Diretor

c) Conselho Pedagdgico

d) Conselho Administrativo

Secgao | — Conselho Geral

Artigo 92
Definicdo
De acordo com o ponto 1, do art.2 112 do Decreto-
Lei n.2 137/2012 de 2 de julho, o conselho geral “é o
orgdo de direcdo estratégica responsavel pela
definicdo das linhas orientadoras da atividade da
escola, assegurando a participacao e representa¢ao da
comunidade educativa.”

Artigo 102
Composi¢ao

1. A composi¢do do conselho geral obedece aos
preceitos contidos no artigo 12.2 dos normativos cita-
dos. O nimero de elementos é fixado em 19, a saber:

a) 7 Representantes dos docentes;

b) 3 Representantes de pais e Encarregados de

Educacao;
c) 2 Representantes dos alunos;
d) 2 Representantes do pessoal ndo docente;
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e) 2 Representantes da autarquia local;

f) 3 Representantes da comunidade local, designa-
damente de instituicdes, organizagdes de cara-
ter econdmico, social, cultural e cientifico.

2. Considera-se pessoal docente os docentes de
carreira com vinculo contratual com o Ministério da
Educacdo e Ciéncia.

3. Os membros da dire¢do, bem como os docentes
que assegurem fung¢des de assessoria da dire¢do, ndo
podem ser membros do conselho geral.

4. A representacdo dos discentes é assegurada por
alunos maiores de 16 anos de idade.

5. Os representantes da comunidade local sdo co-
optados pelos demais membros do conselho geral
numa reuniao convocada para o efeito, pelo presidente
do conselho geral cessante ou na reunido subsequente
a perda de mandato.

6. O Diretor participa nas reunides do conselho ge-
ral sem direito a voto.

Artigo 11°
Competéncias

1. Ao conselho geral compete:

a) Eleger o respetivo presidente, de entre os seus
membros, a excecdo dos representantes dos
alunos;

b) Eleger o Diretor, nos termos dos artigos 21.2 a
23.2 do Decreto-Lei 137/2012;

c) Aprovar o projeto educativo e acompanhar e
avaliar a sua execugao;

d) Aprovar o regulamento interno da escola;

e) Aprovar os planos, anual e plurianual de ativida-
des;

f) Apreciar os relatérios periddicos e aprovar o re-
latério final de execugao do plano anual de ativi-
dades;

g) Aprovar as propostas de contratos de autono-
mia;

h) Definir as linhas orientadoras para a elaboragao
do orcamento;

i) Definir as linhas orientadoras do planeamentoe
execucdo, pelo Diretor, das atividades no domi-
nio da agdo social escolar;

j) Aprovar o relatério de contas de geréncia;

k) Apreciar os resultados do processo de autoava-
liagao;

I) Pronunciar-se sobre os critérios de organizagdo
dos horarios;

m) Acompanhar a agdo dos demais 6rgdos de admi-
nistracao e gestao;

n) Promover o relacionamento com a comunidade
educativa;

o) Definir os critérios para a participa¢do da escola
em atividades pedagdgicas, cientificas, culturais
e desportivas;

p) Dirigir recomendagbes aos restantes o&rgdos,
tendo em vista o desenvolvimento do projeto
educativo e o cumprimento do plano anual de
atividades;

q) Participar, nos termos definidos em diploma
proprio, no processo de avaliagdo do desempe-
nho do Diretor;

r) Decidir os recursos que lhe sdo dirigidos;

s) Aprovar o mapa de férias do(a) Diretor(a).

2. O presidente é eleito por maioria absoluta dos
votos dos membros do conselho geral em efetividade
de fungdes.

3. Os restantes orgdos devem facultar ao conselho
geral todas as informagdes necessdrias para este reali-
zar eficazmente o acompanhamento e a avaliagdo do
funcionamento da escola.

Artigo 122
Designagao de representantes e processos eleitorais

1. Os representantes dos alunos, do pessoal do-
cente e do pessoal ndo docente no conselho geral sdo
eleitos pelos respetivos corpos, apresentando-se em
listas separadas. Os candidatos da(s) lista(s) dos repre-
sentantes dos alunos tém que ser maiores de 16 anos
de idade, embora tenham o direito de votar todos os
alunos.

2. Os representantes dos pais e Encarregados de
Educacdo sdo eleitos em assembleia geral de pais e en-
carregados de educacgao sob proposta da associa¢do de
pais e Encarregados de Educagao.

3. Nos casos em que a assembleia geral de pais se
revele incapaz de eleger os seus representantes, com-
pete ao presidente do conselho geral, em conjunto com
o conselho de Diretores de Turma cooptarem esses
mesmos representantes.

4. Os representantes do municipio sdo designados
pela Camara Municipal, podendo esta delegar tal com-
peténcia nas Juntas de Freguesia.

5. Os representantes da comunidade local, quando
se trate de individualidades ou representantes de ativi-
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dades de carater econémico, social, cultural e cienti-
fico, sdo cooptados pelos demais membros, apds pro-
posta em reunido convocada para o efeito.

6. Os representantes da comunidade local, quando
se trate de representantes de instituigdes ou organiza-
¢Oes sdo indicados pelas mesmas, tendo presente o
perfil indicado pelo conselho geral da escola.

7. As listas devem conter a indicagdo dos candidatos
a membros efetivos, em nimero igual ao dos respetivos
representantes no conselho geral, bem como dos can-
didatos a membros suplentes.

8. As listas do pessoal docente devem assegurar,
preferencialmente:

a) Um elemento de cada um dos cinco departa-

mentos disciplinares;

b) Um representante de cada modalidade de en-
sino — basico, secunddrio, profissionais e Centro
Qualifica;

c) Que todos os representantes dos mesmos per-
tengcam ao quadro de escola.

9. Os prazos, os locais de entrega e de afixagdo das
listas de candidatos, o horario de abertura e fecho das
urnas, assim como o local da mesa serdo definidos nas
respetivas convocatérias das assembleias eleitorais. A
assembleia eleitoral devera previamente a abertura das
urnas, eleger o presidente e dois secretarios para a
mesa.

10. A abertura das urnas serd efetuada perante a
assembleia eleitoral, devendo ser lavrada ata que sera
assinada pelos componentes da mesa e pelos restantes
membros da assembleia que o desejarem.

11. A conversdo dos votos em mandatos faz -se de
acordo com o método de representacdo proporcional
da média mais alta de Hondt.

Artigo 132
Mandato

1. O mandato dos membros do conselho geral tem
a duragdo de quatro anos, sem prejuizo do disposto nos
numeros seguintes.

2. O mandato dos representantes dos pais e encar-
regados de educagdo e dos alunos tem a duragao de
dois anos escolares. Nos casos em que o representante
dos alunos conclua a sua escolaridade ou mude de es-
tabelecimento de ensino e os pais ou Encarregados de
Educagdo deixem de ter filhos/educandos na escola, a
organizagdo representativa procederd a sua substitui-
¢do.

3. Os membros do conselho geral sdo substituidos
no exercicio do cargo se entretanto perderem a quali-
dade que determinou a respetiva eleicdo ou designa-
¢do.

4. As vagas resultantes da cessagdao do mandato dos
membros eleitos sdo preenchidas pelo primeiro candi-
dato ndo eleito, segundo a respetiva ordem de prece-
déncia, na lista a que pertencia o titular do mandato,
com respeito pelo método de Hondt. Esgotadas as pos-
sibilidades, proceder-se-d4 a nova eleicdio em Assem-
bleia Geral. Relativamente aos membros cooptados, as
vagas sdo preenchidas por novos representantes indi-
cados pela instituicdo a que pertencem ou sdo nova-
mente cooptados na reunido seguinte a cessacdo do
mandato.

Artigo 14¢
Funcionamento

1. O conselho geral redne ordinariamente uma vez
por trimestre.

2. O conselho geral reldne extraordinariamente
sempre que convocado pelo respetivo presidente, por
sua iniciativa, a requerimento de um tergo dos seus
membros em efetividade de fungdes ou por solicitagdo
do Diretor.

3. As reuniGes do conselho geral devem ser marca-
das em horario que permita a participa¢do de todos os
seus membros.

4. As deliberagdes sdo tomadas por maioria dos vo-
tos dos membros presentes, tendo o presidente voto
de qualidade.

5. No desempenho das suas competéncias, o conse-
Iho geral tem a faculdade de requerer aos restantes or-
gdos as informagdes necessarias para realizar eficaz-
mente o acompanhamento e a avaliagdo do funciona-
mento da escola e de |he dirigir recomendag¢des, com
vista ao desenvolvimento do projeto educativo e ao
cumprimento do plano anual de atividades.

6. O conselho geral pode constituir no seu seio uma
comissdo permanente, na qual pode delegar as compe-
téncias de acompanhamento da atividade da escola en-
tre as suas reunides ordinarias.

7. A comissao permanente constitui-se como uma
fracdo do conselho geral, respeitada a proporcionali-
dade dos corpos que nele tém representagao.

8. Das reuniGes é lavrada ata, a qual, depois de
aprovada pelo plenario, é assinada pelo presidente e
pelo secretario.
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Artigo 152
Posse

A posse dos membros do conselho geral, eleitos e
indicados, é conferida nos trinta dias subsequentes a
eleigdo.

Secgao Il — Diretor

Artigo 162
Enquadramento

O Diretor é o 6rgdo de administragdo e gestdo da
escola nas dreas pedagodgica, cultural, administrativa,
fi- nanceira e patrimonial.

Artigo 172
SubDiretor e adjuntos do Diretor

1. O Diretor é coadjuvado no exercicio das suas fun-
¢Oes por um subDiretor e por um a trés adjuntos.

2. O numero de adjuntos do Diretor é fixado superi-
ormente, em fung¢do da dimens3do da escola e da com-
plexidade e diversidade da sua oferta educativa.

3. O subDiretor e os adjuntos sdo nomeados pelo di-
retor de entre os docentes de carreira que contem pelo
menos cinco anos de servico e, preferencialmente, pos-
suam formacgdo especializada em administracdao esco-
lar.

Artigo 182
Competéncias

1. Compete ao Diretor submeter a aprovagdo do
conselho geral o projeto educativo elaborado pelo con-
selho pedagdgico.

2. Ouvido o conselho pedagdgico, compete tam-
bém ao Diretor:

a) Elaborar e submeter a aprovacgdo do conselho

geral:
i) As alteragGes ao regulamento interno;
ii) Os planos anual e plurianual de atividades;
iii) O relatdrio anual de atividades;
iv) As propostas de celebracdo de contratos
de autonomia;

b) Aprovar o plano de formagdo e de atualizagdo
do pessoal docente e ndo docente;

c) No ato de apresentac¢do ao conselho geral, o di-
retor faz acompanhar os documentos referidos
na alinea a) deste niumero dos pareceres do con-
selho pedagégico.

3. No plano da gestdo pedagdgica, cultural, admi-
nistrativa, financeira e patrimonial, compete ao Diretor,
em especial:

a) Definir o regime de funcionamento da escola;

b) Elaborar o projeto de orgamento, em conformi-
dade com as linhas orientadoras definidas pelo
conselho geral;

c) Superintender na constituicdo de turmas e na
elaboragdo de horarios;

d) Distribuir o servico docente e ndo docente;

e) Propor os candidatos ao cargo de coordenador
de departamento curricular, nos termos defini-
dos no n2 5 do artigo 432 do DL n? 137/2012 e
designar os Diretores de Turma;

f) Planear e assegurar a execugdo das atividades
no dominio da ag¢do social escolar, em conformi-
dade com as linhas orientadoras definidas pelo
conselho geral;

g) Gerir as instalages, espagos e equipamentos,
bem como os outros recursos educativos;

h) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de co-
operagdo ou de associagdo com outras escolas e
instituicdes de formacgao, autarquias e coletivi-
dades, em conformidade com os critérios defini-
dos pelo conselho geral nos termos da alinea o)
don.21 do artigo 132 do DL n2 137/2012;

i) Proceder a selecdo e recrutamento do pessoal
docente, nos termos dos regimes legais aplica-
veis;

j) Assegurar as condi¢Ges necessarias a realizagdo
da avaliagdo do desempenho do pessoal do-
cente e ndo docente, nos termos da legislagao
aplicavel;

k) Dirigir superiormente os servicos administrati-
vos, técnicos e técnico-pedagdgicos;

1) Providenciar a substituicdo do docente que fal-
tou as atividades letivas programadas nos ter-
mos da legislacdo em vigor;

m) Nomear os coordenadores do CQ, da biblio-
teca, do projeto de educagdo para a saude e do
plano tecnoldgico da educacdo;

n) Organizar os quadros de valor, mérito e excelén-
cia, ap6s homologac¢do dos mesmos pelo conse-
Iho pedagdgico.

4. Compete ainda ao Diretor:

a) Representar a escola;

b) Exercer o poder hierarquico em relagdo ao pes-
soal docente e ndo docente;
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c) Exercer o poder disciplinar em relagdo aos alu-

nos nos termos da legislagao aplicavel;

d) Intervir nos termos da lei no processo de avalia-

¢do de desempenho do pessoal docente;

e) Proceder aavaliagdo de desempenho do pessoal

ndo docente.

5. O Diretor exerce também as competéncias que
Ihe forem delegadas pela administracdo educativa e
pela Camara Municipal, podendo delegar e subdelegar
no subDiretor e nos adjuntos todas as suas competén-
cias, com excegdo da prevista na alinea d) do pontoan-
terior.

6. Nas suas faltas e impedimentos, o Diretor é subs-
tituido pelo subDiretor.

Artigo 192
Recrutamento, procedimento concursal, elei¢ao,
posse, mandato e regime de exercicio de fungGes
Todos os procedimentos com vista ao recruta-
mento, procedimento concursal, posse e mandato do
Diretor serdo feitos de acordo com os artigos 212 a
252 do Decreto-Lei n2137/2012.

Artigo 202
Assessorias ao Diretor

1. Para apoio a atividade do Diretor e mediante pro-
posta deste, o conselho geral pode autorizar a consti-
tuicdo de assessorias técnico-pedagdgicas, para as
quais serdao designados docentes em exercicio de fun-
¢Oes na escola, de acordo com regulamentacdo especi-
fica.

2. Os assessores sdo recrutados de entre os docen-
tes em exercicio de fung¢Bes na escola, preferencial-
mente qualificados para o exercicio de outras fun¢oes
educativas, cujo perfil de formagdo corresponda as ne-
cessidades da escola, de acordo com o respetivo pro-
jeto educativo.

3. Para coordenar o CQ, o Diretor nomeia um co-
ordenador pedagodgico, de entre os docentes de car-
reira, a quem compete acompanhar e articular as dife-
rentes ofertas formativas e de qualificagdo no ambito
desta iniciativa, existentes na escola.

4. A funcdo de Diretor do CQ é exercida, por ine-
réncia, pelo Diretor da escola, podendo ser delegada no
coordenador pedagodgico:

a) O coordenador pedagdgico do CQ integra o

conselho pedagdgico;
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b) No ambito do processo de reconhecimento, va-
lidagdo e certificagdo de competéncias e do de-
senvolvimento da formagdo complementar, o
nimero de horas letivas semanais a distribuir
aos docentes é indexado ao numero de certifica-
dos que o centro prevé emitir durante o ano le-
tivo, de acordo com a legislagao em vigor.

5. As competéncias dos assessores sdo colaborar
com o Diretor nas fung¢des para as quais forem designa-
dos, nomeadamente:

a) Apoio a area de alunos;

b) Apoio ao servigo de exames;

c) Apoio ao setor administrativo e ao SASE;

d) Apoio na coordenagdo das demais atividades

nao letivas presentes no PAA;

e) Gestdo das instalagdes especificas.

Seccao lll - Conselho Pedagégico

Artigo 212
Enquadramento

O conselho pedagdgico é o 6rgdo de coordenagdo
e supervisdo pedagogica e orientacdo educativa da
ESCM, nomeadamente nos dominios pedagdgico-di-
datico, da orientagdo e acompanhamento dos alunos e
da formacao inicial e continua do pessoal docente e
ndo docente.

Artigo 22°¢
Composigao

A composi¢do do conselho pedagdgico é a consig-
nada no Decreto-lei n? 75/2008, alterado pelo
Decreto- Lei n® 137/2012, de 2 de julho, integrando os
seguintes elementos:

a) O Diretor;

b) Cinco coordenadores dos departamentos curri-

culares;

¢) Um coordenador dos Diretores de Turma do 32
ciclo do ensino regular;

d) Um coordenador dos Diretores de Turma dos
cursos cientifico-humanisticos do ensino secun-
dario;

e) Um coordenador dos cursos profissionais/de
educacgdo e formacao;

f) Um representante dos servicos especializados
de apoio educativo;

g) O coordenador da biblioteca escolar que repre-
sentard igualmente os projetos de desenvolvi-
mento educativo;



Regulamento Interno

h)
i)
)

O coordenador do PES;
O coordenador do CQ;
O coordenador TIC;

O Diretor é, por ineréncia, presidente do conselho

pedagdgico.

Artigo 232
Competéncias

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam co-

metidas por lei ou por este regulamento interno, ao

conselho pedagdgico compete:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Elaborar a proposta de projeto educativo a sub-
meter pelo Diretor ao conselho geral;
Apresentar propostas para a elaboragdo do re-
gulamento interno e do plano anual de ativida-
des e emitir parecer sobre os respetivos proje-
tos;

Emitir parecer sobre as propostas de celebragdo
de contratos de autonomia;

Elaborar e aprovar o plano de formagdo e de
atualizagdo do pessoal docente e ndo docente;
Definir critérios gerais nosdominios da informa-
¢do e da orientagdo escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagogico e da avaliagdo
dos alunos;

Propor aos 6rgdos competentes a criagdo de
areas disciplinares ou disciplinas de conteldo
regional e local, bem como as respetivas estru-
turas programaticas;

Definir principios gerais nos dominios da articu-
lagdo e diversificagdo curricular, dos apoios e
complementos educativos e das modalidades
especiais de educagdo escolar;

Adotar os manuais escolares, ouvidos os depar-
tamentos curriculares;

Propor o desenvolvimento de experiéncias de
inovacdo pedagogica e de formagdo no ambito
da escola e em articulagdo com instituicdes ou
estabelecimentos do ensino superior vocaciona-
dos para a formacdo e a investigacdo;

Promover e apoiar iniciativas de natureza forma-
tiva e cultural;

Definir os critérios gerais a que deve obedecera
elaboragdo dos horarios;

Definir os requisitos para a contratacdo de pes-
soal docente, de acordo com o disposto na legis-
lagdo aplicavel;

m) Propor mecanismos de avaliagdo dos desempe-

nhos organizacionais e dos docentes, bem como

11

da aprendizagem dos alunos, crediveis e orien-
tados para a melhoria da qualidade do servigo
de educagdo prestado e dos resultados das
aprendizagens;

n) Aprovar as matrizes dos exames a nivel de escola
propostas pelos departamentos curriculares;

o) Intervir, nos termos da lei, no processo de avali-
acdo do desempenho dos docentes;

p) Elaborar o regulamento para o quadro de mérito
e exceléncia dos alunos, como forma de reco-
nhecer e de os motivar no seu percurso forma-
tivo, ao nivel académico, pessoal e social;

g) Analisar e homologar as propostas de integragado
no quadro de valor, mérito e exceléncia apre-
sentadas pelos coordenadores de Diretores de
Turma;

r) Aprovar as regras a aplicar para a realizagdo das
atividades de recuperagao da aprendizagem,
guando o aluno ultrapassar o limite de faltas de-
finido por lei, de acordo com o previsto no ponto
3 do artigo 202 da Lei n2 51/2012.

Artigo 242
Funcionamento

O conselho pedagdgico retne ordinariamente uma
vez por més e extraordinariamente sempre que seja
convocado pelo respetivo presidente, por sua
iniciativa, a requerimento de um ter¢co dos seus
membros em efetividade de funcGes ou sempre que
um pedido de parecer do conselho geral ou do Diretor
o justifique.

Secgao IV — Conselho Administrativo

Artigo 252
Enquadramento

7

O conselho administrativo é o 6rgdo deliberativo
em matéria administrativa e financeira da escola, nos
termos da legislagdo em vigor.

Artigo 262
Composi¢ao

O conselho administrativo é composto por:

a) O Diretor, que preside;

b) O subDiretor ou um dos adjuntos do Diretor,
por ele designado para o efeito;

c) O Chefe dos Servigos Administrativos, ou quem
o substitua.
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Artigo 272
Competéncias

Compete ao conselho administrativo:

a) Aprovar o projeto de orgamento anual, em con-
formidade com as linhas orientadoras definidas
pelo conselho geral;

b) Elaborar o relatério de contas de geréncia;

c) Autorizar a realizagdo de despesas e o respetivo
pagamento, fiscalizar a cobranga de receitas e
verificar a legalidade da gestdo financeira;

d) Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial;

e) Exercer as demais competéncias que lhe estdo
legalmente cometidas;

f) Elaborar o seu regimento.

Artigo 282
Funcionamento

O Conselho Administrativo reune ordinariamente
uma vez por més e extraordinariamente sempre que o
presidente o convoque, por sua iniciativa ou a requeri-
mento de qualquer dos restantes membros.

CAPITULO IV

Estruturas de coordenacao educativa e supervisao
pedagodgica

Artigo 292
Definicdo
Com vista ao desenvolvimento do projeto educa-
tivo, constituem-se as estruturas que colaboram com
o conselho pedagdgico e com o Diretor:
a) Os departamentos curriculares;
b) Os grupos de recrutamento;
c) Os conselhos de turma;
d) O conselho de Diretores de Turma.
no sentido de assegurar a coordenagao, supervisao
e acompanhamento das atividades escolares, promo-
ver o trabalho colaborativo e realizar a avaliagdo de
de- sempenho do pessoal docente.

Seccdo | — Departamentos curriculares

Artigo 302
Definicao
1. No que refere o disposto no nimero 3, do artigo
43.2, do Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho, relati-
vamente a definicdo dos departamentos curriculares,
estabelece-se o disposto no nimero seguinte.
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2. Os departamentos curriculares da ESCM s3o:

a) Departamento curricular de Linguas;

b) Departamento curricular de Ciéncias Sociais e
Humanas;

c) Departamento curricular de Matematica e Cién-
cias Experimentais;

d) Departamento curricular de Expressées;

e) Departamento curricular de Tecnologias.

Artigo 312
Composi¢ao

1. O departamento curricular de Linguas integrato-
dos os docentes em exercicio de fungdes que lecionam
os grupos de recrutamento 300 — Portugués, 330 — In-
glés e 350 — Espanhol;

2. O departamento curricular de Ciéncias Sociais e
Humanas integra todos os docentes em exercicio de
fungBes que lecionam os grupos de recrutamento 290
— Educagdo Moral e Religiosa, 400 - Histdria, 410 - Filo-
sofia, 420 - Geografia, 430 — Economia e Contabilidade
e 530 — Secretariado;

3. O departamento curricular de Matematica e Ci-
éncias Experimentais integra todos os docentes em
exercicio de fungdes que lecionam os grupos de recru-
tamento 500 - Matematica, 510 — Fisica e Quimica e 520
— Biologia e Geologia;

4. O departamento curricular de Expressées integra
todos os docentes em exercicio de fungGes que lecio-
nam os grupos de recrutamento 600 — Artes Visuais,
620 — Educacdo Fisica e 910 - Educacdo Especial;

5. O departamento curricular de Tecnologias inte-
gra todos os docentes em exercicio de fungdes que le-
cionam os grupos de recrutamento 530 - Téxteis, 540 —
Eletricidade e 550 — Informética.

Artigo 322
Competéncias

1. As competéncias dos departamentos

curriculares sao:

a) Planificar e adequar a realidade da escola aapli-
cacdo dos planos de estudo estabelecidos a nivel
nacional;

b) Coordenar as atividades pedagdgicas a desen-
volver pelos professores, nomeadamente no
que diz respeito a elaboragdo, no inicio do ano
letivo, das planificagcdes anuais, por disciplina e
a articulagdo das varias atividades definidas pelo
plano anual de atividades da escola;
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c) Elaborarum plano anual de atividades para o de-
partamento, de acordo com o projeto educativo
da escola;

d) Identificar necessidades de formagdo dos do-
centes;

e) Promover a realizagdo de agbBes de formacgdo
que visem a atualizagdo/formac&o dosdocentes
que integram o departamento;

f) Elaborar e aplicar medidas de reforgo no domi-
nio das didaticas especificas das disciplinas;

g) Colaborar com os Diretores de Turma na
resolu- ¢do de problemas que visem a
consecucgado dos objetivos curriculares;

h) Assegurar, de forma articulada com outras es-
truturas de orientagdo educativa da escola, a
adocdo de metodologias especificas destinadas
ao desenvolvimento quer dos planos de estudo
quer das componentes de ambito local do curri-
culo;

i) Analisar a oportunidade de adoc¢do de medidas
de gestao flexivel dos curriculos e de outras me-
didas destinadas a melhorar as aprendizagens e
a prevenir a exclusdo;

j) Elaborar propostas curriculares diversificadas,
em fungdo da especificidade de grupos de alu-
nos;

k) Assegurar a coordenagdo de procedimentos e
formas de atuagdo nos dominios de aplicagdo de
estratégias de diferenciacdo pedagdgica e da
avaliagdo das aprendizagens;

1) Analisar e refletir sobre as praticas educativas e
0 seu contexto;

m) Propor a aquisicdo de material didatico, cienti-
fico e bibliografico, criteriosamente;

n) Definir objetivos para os exames de equivaléncia
a frequéncia a serem organizados pelos diferen-
tes grupos disciplinares que integram o departa-
mento;

0) Organizar e realizar os exames de equivaléncia a
frequéncia referentes as disciplinas que inte-
gram o departamento, de acordo com os diplo-
mas legais em vigor;

p) Contribuir para a definicdo dos critérios gerais e
definir os critérios especificos nos dominios do
acompanhamento pedagogico e da avaliacdo
dos alunos, para aprovagao pelo conselho peda-
gbgico;

13

g) Colaborar com o Diretor e o conselho pedagé-
gico na construgdo e execug¢do do projeto edu-
cativo, bem como emitir pareceres sobre a revi-
sdo do presente regulamento interno;

r) Apresentar ao Diretor, até 30 de junho de cada
ano escolar, um relatoério anual critico do traba-
Iho desenvolvido.

Artigo 332
Organica e funcionamento

1. O departamento deverd reunir ordinariamente
no inicio e no final de cada ano letivo e extraordinaria-
mente sempre que for convocado pelo coordenador,
ou a requerimento subscrito de pelo menos dois tergos
dos professores que o integram.

2. O coordenador do departamento reunira sema-
nalmente com os representantes dos grupos que o in-
tegram e os grupos de recrutamento reunirdo ordinari-
amente uma vez por més. Das reunides de Departa-
mento serdo lavradas atas que ficardo registadas em
suporte de papel e em suporte digital.

3. As reunibes serdo secretariadas rotativamente
por todos os docentes que constituem o departa-
mento.

4. As reunides ordinarias e extraordinarias deverao
ser convocadas com 48 horas de antecedéncia e na con-
vocatoria devera constar a data, a hora e o local da re-
unido do departamento, bem como a ordem de traba-
Ihos.

5. Outros aspetos inerentes ao funcionamento de
cada departamento deverao vir expressos no seu regi-
mento.

Artigo 342
Coordenagao

1. Os departamentos curriculares sdao coordenados
por professores, eleitos de acordo com a legislagdo em
vigor.

2. O mandato do coordenador de departamento
curricular tem a duragdo de quatro anos e cessa com o
mandato do Diretor.

3. O mandato pode cessar, a pedido fundamentado
do interessado ou por proposta, também devidamente
fundamentada de, pelo menos, dois tergos dos mem-
bros do departamento;

4. A cessagao de fungGes sera imediatamente anun-
ciada ao Diretor;

5. A eleicdo do novo coordenador decorrera 15 dias
apos a cessacao de fungbes do anterior;
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6. A duragdo do mandato do coordenador substi-
tuto estender-se-a até ao final do mandato previsto
para o coordenador anterior.

Artigo 352
Competéncias do coordenador de departamento

Compete ao coordenador de departamento
curricular:

a) Convocar e presidir as reunides do departa-
mento curricular;

b) Promover a troca de experiéncias e a coopera-
¢do entre todos os docentes que integram o de-
partamento curricular;

c) Acompanhar a elaboragdo e execugdo do plano
anual de atividades do departamento com base
nas sugestdes dos docentes que o integram
tendo em vista a concretiza¢ao do projeto edu-
cativo da escola;

d) Promover a avaliacdo do plano anual das ativi-
dades do departamento;

e) Assegurar a coordenagdo das orientagdes curri-
culares e dos programas de estudo, promo-
vendo a adequacdo dos seus objetivos e conteu-
dos a situagdo concreta da escola;

f) Promover a articulagdo com outras estruturas
ou servigos da escola com vista ao desenvolvi-
mento de estratégias de diferenciacdo pedago-
gica;

g) Propor ao conselho pedagdgico o desenvolvi-
mento de componentes curriculares locais e a
adog¢do de medidas destinadas a melhorar as
aprendizagens dos alunos;

h) Cooperar na elabora¢do, desenvolvimento e
avaliagdo dos instrumentos de autonomia da es-
cola;

i) Promover a realizagdo de atividades de investi-
gacdo, reflexdo e de estudo, visando a melhoria
da qualidade das praticas educativas;

j) Apresentar ao Diretor, em data a fixar por este
6rgdo, um relatdrio critico, anual, do trabalho
desenvolvido;

k) Coordenar o processo de avaliagdo de desempe-
nho dos docentes, conforme legislagdo em vi-
gor;

I) Elaborar o regimento interno do departamento
em colaboragdo com os outros membros.
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Seccao Il — Grupos de recrutamento

Artigo 362

Enquadramento

Os professores das diversas disciplinas organizam-
se em grupos de recrutamento, constituindo-se em or-
gdos de apoio aos departamentos curriculares, de
acordo com o Dec. Lei n? 27 de 2006 de 10 de
fevereiro.

Artigo 372
Competéncias

1. S3o competéncias dos grupos de recrutamento:

a) Colaborar com os departamentos curriculares
na prossecucdo dos objetivos destas estruturas
de orientagdo educativa, em particular no que a
articulacdo interdisciplinar diz respeito;

b) Promover a partilha de experiéncias e recursos
pedagégicos entre os varios elementos do
grupo;

c) Colaborar nainventariagdo das necessidades em
equipamento, material didatico, cientifico e bi-
bliografico, nomeadamente no que as respeti-
vas instalagGes especificas (se as houver) diz res-
peito;

d) Elaborar, noinicio do ano letivo, as planificagdes
anuais por disciplina e zelar pelo cumprimento
das mesmas;

e) Propor atividades para integrar no plano de ati-
vidades da escola;

f) Apresentar propostas ao Diretor para
atribuicdo do servigo docente;

g) Definir os objetivos para a elaboragdo das matri-
zes e exames de equivaléncia a frequéncia e pro-
ceder a sua elaboracdo, de acordo com a legisla-
¢do em vigor;

h) Refletir sobre a problematica da gestdo flexivel
dos curriculos e propor ao departamento curri-
cular a adogdo de medidas destinadas a melho-
rar as aprendizagens e a prevenir a exclusdo.

Artigo 382
Organica e funcionamento

1. O grupo de recrutamento devera reunir sempre
que for convocado pelo seu representante ou a reque-
rimento subscrito por, pelo menos dois tergos, dos pro-
fessores que o integram;

2. Das reunides dos grupos serdo lavradas atas que
ficardo registadas em suporte digital e arquivadas no
dossié da diregao executiva, criado para o efeito;

3. As reunibes serdo secretariadas rotativamente
por todos os docentes que integram o grupo;
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4. As reuniGes ordinarias e extraordinarias deverao
ser convocadas com 48 horas de antecedéncia e na con-
vocatdria deverd constar a data, a hora e o local da re-
unido do grupo, bem como a ordem de trabalhos;

5. Outros aspetos inerentes ao funcionamento de
cada grupo deverdo vir expressos no seu regimento.

Artigo 392
Competéncias do representante de grupo

A cada representante de grupo sdo atribuidas as

se- guintes competéncias:

a) Representar os respetivos professores nos de-
partamentos, atuando como ligagdo entre estes
€ 0s grupos;

b) Presidir as reuniGes dos conselhos de grupo;

c) Coadjuvar o responsavel pela gestdo das instala-
¢Oes especificas existentes no ambito do grupo,
nos casos dos departamentos multidisciplinares;

d) Divulgar junto dos professores do grupo as infor-
macoes relativas as disciplinas do mesmo, ou
outras informacgdes de interesse;

e) Coordenar a planificagdo das atividades pedago-
gicas e promover a cooperag¢ao entre os elemen-
tos do grupo;

f) Pronunciar-se sobre os manuais escolares a ado-
tar, ouvidos todos os professores do grupo;

g) Compilar, selecionar e elaborar materiais peda-
gogicos de interesse para o grupo ou de apoio a
Biblioteca;

h) Elaborar o regimento interno do grupo em cola-
boragdo com os outros elementos do mesmo;

i) Apresentar ao Diretor, em data a fixar por este
6rgdo, um relatdrio critico, anual, do trabalho
desenvolvido.

Artigo 402
Perfil do representante de grupo

O representante de grupo deverd ser escolhido
pela sua competéncia cientifica e pedagdgica bem
como pela sua capacidade de relacionamento, de
lideranca e de resolugdo de problemas e conflitos.
Devera ser um professor profissionalizado e de
preferéncia do quadro da escola.

Artigo 41°
Eleicdo e mandato do representante de grupo

1. Orepresentante de grupo é eleito pelos docentes
que integram o grupo de recrutamento;
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2. A elei¢do do representante de grupo sera feita
por votagao secreta e uninominal sendo eleito o nome
mais votado;

3. Aeleicdo serd valida se o numero de votos repre-
sentar, pelo menos, 60% dos professores que integram
o grupo. A ndo verificagdo daquela percentagem de vo-
tantes implicara a realizagdo de um segundo escrutinio,
do qual saira eleito representante o elemento mais vo-
tado;

4. A duragdo do mandato do representante de
grupo é de quatro anos;

5. O mandato pode cessar, a pedido fundamentado
do interessado ou por proposta, também devidamente
fundamentada de, pelo menos, dois tercos dos mem-
bros do grupo;

6. A cessacdo de fungGes sera imediatamente anun-
ciada ao coordenador do departamento;

7. A eleicdo do novo representante decorrera 15
dias apds a cessagao de fungbes do anterior represen-
tante;

8. A duragdo do mandato do representante substi-
tuto estender-se-a até ao final do mandato previsto
para o representante anterior.

Artigo 422
Critérios de distribuicao do servigo docente

1. A componente letiva do hordrio semanal dos do-
centes é a que se encontra fixada no artigo 772 do ECD;

2. O docente obriga-se a comunicar a dire¢do qual-
quer facto que implique reduc¢do ou condicionamento
na elaboragdo do horério;

3. O servigo letivo de cada professor deve incluir
turmas do 32 ciclo do ensino basico e do ensino secun-
dario, ndo devendo exceder os quatro niveis, exceto em
situacOes devidamente justificadas, nomeadamente o
elevado nimero de disciplinas lecionadas no departa-
mento;

4. Quando uma disciplina do mesmo ano de escola-
ridade é lecionada em mais de uma turma deve ser dis-
tribuida a uma equipa de, pelo menos, dois professo-
res, a menos que esta situagdo implique uma sobre-
carga de niveis para os professores do grupo de recru-
tamento;

5. Dentro de cada ciclo de estudos deve ser dada
prioridade ao acompanhamento dos alunos, pela
mesma equipa pedagdgica, exceto por razGes devida-
mente justificadas;
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6. Sempre que possivel, as dire¢ées de turma de-
vem ser distribuidas pelos professores do quadro da es-
cola, respeitando o critério da continuidade;

7. O servigo letivo ndo deve ser distribuido por mais
de dois turnos diarios, podendo, excecionalmente, in-
cluir-se num terceiro turno, a marcagdo de reuniGes de
cardter pedagogico;

8. As horas de apoio aos alunos, de sala de estudo,
ou de ocupagdo plena dos tempos escolares, serdo
marcadas no horario do docente, sem prejuizo de acer-
tos ao longo do ano, de acordo com as necessidades
dos horarios dos alunos que, a seu tempo, frequentem
estas atividades. O mesmo procedimento podera ser
tomado para os horarios dos cursos profissionais e dos
cursos de educagdo e formagao, a medida que forem
cessando as horas de lecionacdo de alguma(s)
disciplina(s).

Secgdo Il - Conselhos de Turma

Artigo 432
Enquadramento

O conselho de turma é um 6rgdo de apoio ao con-
selho pedagdgico responsavel pela organizagdo das
ati- vidades da turma e pelo acompanhamento e
avaliagdo dos alunos.

Artigo 442
Composi¢ao

1. Fazem parte do conselho de turma todos os pro-
fessores da turma, o aluno delegado da turma e dois
representantes dos pais e Encarregados de Educacao,
sendo este 6rgdo presidido pelo Diretor de turma.

2. O conselho de turma integra ainda docentes da
educagdo especial e ou o(a) psicélogo(a) sempre que os
trabalhos agendados o justifiquem.

3. Nas reunidesdo conselho de turma, quando des-
tinadas a avaliacdo individual dos alunos, apenas parti-
cipam os membros docentes.

Artigo 452
Competéncias

Ao conselho de turma compete:

a) Elaborar o projeto curricular de turma/plano de
atividades da turma, acompanhar e avaliar a
sua execucdo em articulagdio com o projeto
educativo da escola;

b) Articular as atividades dos professores daturma
com as das restantes estruturas de orientagao
educativa, designadamente no que se refere ao

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)
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planeamento e coordenacgao de atividades inter-
disciplinares;

Planificar o desenvolvimento das atividades a
realizar com os alunos em contexto de sala de
aula;

Conceber e delinear atividades em comple-
mento do curriculo proposto;

Assegurar a adequacao do curriculo as carateris-
ticas especificas dos alunos, estabelecendo prio-
ridades, niveis de aprofundamento e sequéncias
adequadas;

Aprovar as propostas de avaliagdo doaproveita-
mento escolar apresentadas por cada professor
da turma nas reunides de avaliagdo, a realizar no
final de cada periodo letivo e de acordo com os
critérios gerais estabelecidos pelo conselho pe-
dagogico;

Detetar dificuldades, ritmos de aprendizagem e
outras necessidades dos alunos, colaborando
com os servigcos especializados de apoio educa-
tivo, tendo em vista o estabelecimento das me-
didas de apoio que se entenderem mais ajusta-
das ao sucesso educativo;

Elaborar, implementar e avaliar os planos de
acompanhamento pedagdgico individualizado
ou de turma dos alunos do 3°CEB, de acordo
com o Despacho Normativo n2 24-A/2012;

Dar parecer sobre todas as questdes de natureza
pedagdgica e disciplinar que a turma digam res-
peito;

Preparar informacdo adequada a disponibilizar
aos pais e Encarregados de Educagao, relativa ao
processo de aprendizagem e avaliagdo dos
alunos;

Estabelecer regras de comportamento comum
para a turma;

Avaliar os alunos, tendo em conta os objetivos
curriculares e os critérios de avaliagdo previa-
mente definidos;

m) No caso de procedimento disciplinar, cumprir o

n)

disposto no capitulo IV, da Lei n.2 51/2012, de 5
de setembro;

O disposto nos nimeros anteriores ndo preju-
dica o exercicio de outras competéncias que lhe
estejam atribuidas pela lei.
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Artigo 462
Perfil do Diretor de turma

1. A coordenagdo das atividades do conselho de
turma é realizada pelo Diretor de turma, o qual é desig-
nado pela diregdo executiva de entre os professores da
turma.

2. O Diretor de turma, enquanto coordenador do
plano de trabalho da turma, é particularmente respon-
savel pela adogdo de medidas tendentes a melhoria das
condi¢Ges de aprendizagem e a promogao de um bom
ambiente educativo, competindo-lhe articular a inter-
vengdo dos professores da turma e dos pais e encarre-
gados de educagdo e colaborar com estes no sentido de
prevenir e resolver problemas comportamentais e de
aprendizagem.

Artigo 472
Competéncias do Diretor de turma

1. Ao Diretor de turma compete:

a) Presidir a todas as reunifes do conselho de
turma;

b) Coordenar as atividades decorrentes das com-
peténcias proprias do conselho de turma;

c) Coordenar e desenvolver o plano de trabalho
elaborado pelo conselho de turma;

d) Convocar todas as reunides do conselho de
turma exceto as que se destinam a avaliacdo
sumativa;

e) Conhecer e manter atualizado o processoindivi-
dual do aluno nos termos do Art?162 da Lei
n23/2008 de 18 de Janeiro;

f) Arquivar no dossié de diregdo de turma fotocé-
pia da autorizagdo escrita do Encarregado de
Educacdo, permitindo a saida do recinto escolar
aos alunos do 3.2 ciclo;

g) Assegurar a articulagdo entre os professores da
turma e os alunos, pais e encarregados de edu-
cagao;

h) Comunicar aos pais, ou encarregados de educa-
¢do, as faltas para as quais nao foi apresentada
ou ndo foi aceite justificacdo, bem como a au-
séncia sucessiva do material necessario para a
aula e dos atrasos registados, por parte dos seus
educandos;

i) Promover a comunicacdo e formas de trabalho
cooperativo entre professores e alunos;

j) Coordenar, em colaboracdo com os docentes da
turma a adequagdo de atividades, conteudos,
estratégias e métodos de trabalho a situacdo
concreta do grupo e a especificidade de cada
aluno;

k)

17

Articular as atividades da turma com os pais e
Encarregados de Educagdo, promovendo a sua
participagao;

Promover a rentabilizacdo de recursos e servigos
existentes na comunidade escolar e educativa,
mantendo os alunos e encarregados de educa-
¢do informados da sua existéncia;

m) Promover um acompanhamento individualizado

n)

o)

p)

q)

r)

s)

t)

dos alunos, divulgando junto dos professores da
turma a informagdo necessaria a adequada ori-
enta¢do educativa dos mesmos;

Promover a participacdo do representante dos
pais e Encarregados de Educag¢do da turma, ou
um seu substituto, nas reunides a levar a efeito
durante cada ano letivo pela associagdo de pais,
especificamente para representantes de pais e
Encarregados de Educacao;

Coordenar o processo de avaliagdo dos alunos,
garantindo o seu caracter globalizante e integra-
dor;

Apresentar ao coordenador de Diretores de
Turma do respetivo ano ou ciclo propostas de
integracdo de alunos nos quadros de valor,
mérito e exceléncia, apds ouvido o conselho de
turma, a fim de serem analisadas e
homologadas em conselho pedagdgico;

Propor a diregdo, na sequéncia de decisdo do
conselho de turma, medidas de apoio educativo
adequadas e proceder a respetiva avaliagao;
Elaborar o programa educativo individual dos
alunos abrangidos pelo Decreto-Lei n23/2008
em colaboragdo com o professor de educagdo
especial e o Encarregado de Educagao ecoorde-
nar a sua aplicagao;

Apreciar ocorréncias de carater disciplinar, deci-
dir da aplicagdo de medidas imediatas no qua-
dro das orientac¢des do conselho pedagdgico em
matéria disciplinar e propor ao Diretor a aplica-
¢do das medidas delineadas pelo conselho de
turma;

Acompanhar o aluno na sequéncia da aplicacdo
de medida disciplinar a que foi sujeito, devendo
articular a sua atuagdo com os pais e Encarrega-
dos de Educagdo e com os professores da turma,
em func¢do das necessidades educativas identifi-
cadas e de forma a assegurar a corresponsabili-
zacdo de todos os intervenientes nos efeitos
educativos da medida;
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u)

y)

Dar conhecimento aos encarregados de educa-
¢do das propostas de apoio pedagdgico e das re-
gras que presidem ao funcionamento das ativi-
dades;

Participar no processo de matriculas, conforme
o estipulado no presente regulamento interno;
Promover a eleigdo do delegado e subdelegado
de turma, no inicio de cada ano letivo;
Promover a elei¢do dos representantes dos pais
e Encarregados de Educagdo no conselho de
turma, no inicio de cada ano letivo;

Apresentar ao Diretor, em data a fixar por este
6rgdo, um relatdrio critico, anual, do trabalho
desenvolvido;

Registar no dossié da dire¢do de turma os pedi-
dos de consulta do processo individual do aluno
ao qual tém acesso os alunos, os Encarregados
de Educagdo e outros intervenientes no pro-
cesso de aprendizagem, nos termos dos pontos
4 e 5 do artigo 112 da Lei n2 51/2012, devendo
ser garantida a confidencialidade dos dados nele
contidos.

Artigo 482
Processo individual do aluno

O acesso ao processo individual do aluno é feito,

exclusivamente, nos seguintes termos:

a)

b)

<)

Solicitagdo, por escrito, ao Diretor de turma, da
consulta do documento, devendo o mesmo ser
fundamentado em factos que impliquem um
contributo benéfico para o percurso escolar e in-
dividual do aluno;

A consulta deste documento serd sempre feita
em presenca do Diretor de turma, preferencial-
mente no seu horario de atendimento semanal.
Em caso de solicitacdo de fotocdpia de qualquer
documento, esta devera ser devidamente fun-
damentada e feita por escrito ao Diretor, que a
fard autenticar.

Secgdo IV — Conselho de Diretores de Turma

Artigo 492
Identifica¢ao

Esta estrutura de orientacdo educativa assegura a

coordenacdo pedagogica do 32 ciclo do ensino basico

e do ensino secundario.
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Artigo 502
Composi¢ao

A coordenagdo é assegurada por um conselho de

Di-retores de Turma que integra os diretores de todas

as turmas que funcionam em regime diurno. Para

tratar de assuntos especificos, este 6rgdo elege trés

coordenadores, de

preferéncia com formacgdo

especializada na area da orientagdo educativa ou da

coordenacgdo pedagdgica:

a)

b)

c)

um de entre os Diretores de Turma do 3¢9 ciclo
do ensino regular;

um de entre os Diretores de Turma dos cursos
Cientifico-Humanisticos do ensino secundario;
um de entre os Diretores de Turma/Curso das
ofertas profissionalizantes: cursos profissionais
e cursos de educagdo e formacgao.

Artigo 512
Competéncias

A cada conselho de Diretores de Turma compete:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Assegurar a articulagdo das atividades das tur-
mas do 32 ciclo e do ensino secundario;
Dinamizar e coordenar a realizagdo de projetos
interdisciplinares das turmas;

Articular com os diferentes departamentos cur-
riculares o desenvolvimento de conteudos pro-
gramaticos e objetivos de aprendizagem;
Cooperar com outras estruturas de orientagdo
educativa e com os servigos especializados de
apoio educativo na gestdo adequada de recur-
sos e na adogdo de medidas pedagdgicas desti-
nadas a melhorar as aprendizagens;

Elaborar propostas e projetos a desenvolver no
ambito do plano de atividades;

Definir estratégias pedagogicas conducentes a
otimizacdo do processo de ensino-aprendiza-
gem;
Planificar as atividades a desenvolver
anua8mente de acordo com as orienta¢des do
conselho pedagdgico;

Identificar necessidades de formagédo no ambito
da diregdo de turma;

Conceber e desencadear mecanismos deforma-
¢do e apoio aos Diretores de Turma em
exercicio e de outros docentes da escola para o
desempenho de outras fungdes;

Propor ao conselho pedagdgico a realizacdo de
acGes de formacgdo no dominio da orientagdo
educativa e da coordenagdo das atividades das
turmas.
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Artigo 522
Funcionamento

1. Cada conselho de Diretores de Turma reune
ordinariamente no inicio do ano letivo e pelo menos
uma vez em cada periodo;

2. Cada conselho de Diretores de Turma pode
reunir extraordinariamente, sempre que assuntos de
natureza pedagogica o exijam, por convocatdria do
respetivo co- ordenador, por solicitagdo de dois tergos
dos Diretores de Turma do ciclo respetivo, ou por
solicitagdo do Diretor.

3. Das reunides do conselho de Diretores de Turma
serdo lavradas atas que ficardo registadas em suporte
digital e em papel, que serdo arquivadas num dossié
proprio que se encontra no gabinete da direcdo. As
reunides serdo secretariadas rotativamente pelos
diretores de turma que constituem o conselho de
Diretores de Turma.

Seccdo V — Coordenagao dos Diretores de Turma

Artigo 532
Principios gerais

1. A coordenagdo dos Diretores de Turma destina-
se a articular e harmonizar as atividades desenvolvidas
por cada ciclo de ensino na ESCM.

2. Os coordenadores dos Diretores de Turma sao,
preferencialmente, professores do quadro que assegu-
ram a organizagao e coordenagao das atividades dos di-
retores de turma do respetivo ciclo, aos quais sera obri-
gatoriamente distribuida uma direcdo de turma.

Artigo 542
Competéncias

Compete ao coordenador do conselho de Diretores

de Turma:

a) Presidir a todas as reunifes do conselho de Dire-
tores de Turma;

b) Coordenar as atividades decorrentes das com-
peténcias proprias do conselho de Diretores de
Turma, articulando estratégias e procedientos;

c) Divulgar junto dos Diretores de Turma que
coordena toda a informagdo necessaria ao
desenvolvimento das suas competéncias;

d) Colaborar com o conselho de Diretores de
Turma e com os servigos de apoio existentes na
escola, no sentido de rentabilizar os recursos
disponiveis;

19

e) Submeter ao conselho pedagdgico as propostas
e os projetos planificados pelo conselho de Dire-
tores de Turma;

f) Apresentar ao conselho pedagdgico, mediante
proposta fundamentada dos Diretores de
Turma, apds ouvido o conselho de turma, a lista
de alunos a integrar nos quadros de Valor,
Meérito e Exceléncia;

g) Informar o conselho de Diretores de Turma
sobre as decisdes do conselho pedagdgico que
Ihe digam respeito;

h) Apresentar ao Diretor, em data a fixar por este
6rgdo, um relatdrio critico, anual, do trabalho
desenvolvido.

Artigo 552
Eleicdo e mandato

1. O coordenador é um professor eleito por votacdo
secreta e uninominal de entre os docentes que inte-
gram o conselho de Diretores de Turma.

2. A duragdo do mandato do coordenador é de um
ano.

Secc¢ao VI — Dire¢ao dos cursos profissionais e
vocacionais

Artigo 562
Enquadramento

De modo a prevenir eventuais situagdes de aban-
dono escolar e a consequente transicdo de jovens para
a vida ativa, nomeadamente os que entram precoce-
mente no mercado de trabalho com niveis
insuficientes de formagdo escolar e de qualificacdo
profissional, importa que a ESCM se empenhe em
garantir a concretizacdo de apostas educativas e
formativas, na criagdo de uma via privilegiada para a
vida ativa e na prevencao do abandono escolar.

Artigo 572
Competéncias

De acordo com a legislagdo que regulamenta o fun-
cionamento das ofertas formativas profissionalizantes,
a sua coordenacdo é efetuada por um docente nome-
ado pelo Diretor, que atua em estreita articulagdo com
o Diretor de turma, com as seguintes competéncias es-
pecificas:

a) Assegurar a articulacdo pedagdgica entre as di-

ferentes disciplinas e componentes de formacao
do curso;
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b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Organizar e coordenar as atividades a desenvol-
ver no ambito da formagdo técnica;

Participar nas reunides do conselho de turma,
no ambito das suas fungdes;

Articular com os 6rgaos de gestdo da escola,
bem como com as estruturas intermédias de ar-
ticulagdo e coordenagdo pedagodgica, no que res-
peita aos procedimentos necessarios a realiza-
¢do da prova de aptiddo profissional;

Assegurar a articulagdo entre a escola e as enti-
dades de acolhimento da formagdo em contexto
de trabalho (FCT), identificando-as, selecio-
nando-as, preparando protocolos, participando
na elaboragdo do plano da FCT e dos contratos
de formagao, procedendo a distribui¢do dos for-
mandos por aquelas entidades e coordenandoo
acompanhamento dos mesmos, em estreita re-
lagdo com o orientador e o monitor responsa-
veis pelo acompanhamento dos alunos;
Assegurar a articulagdo com os servigos com
competéncia em matéria de apoio socioeduca-
tivo;

Coordenar o acompanhamento e a avaliagdo do
curso.

Ajudar os alunos na construcdo do seu itinerario
individual de formagao;

Providenciar para que sejam registados os resul-
tados das avaliagdes dos mdédulos e mandar pro-
ceder a sua divulgacdo, depois de rubricados;
Prestar informacgdes ou esclarecimentos ao con-
selho pedagdgico sempre que considere opor-
tuno ou para tal seja solicitado pelo respetivo
presidente;

Manter atualizado o registo de presengas, co-
municando, por escrito, a entidade financiadora
todos os dados referentes a assiduidade e apro-
veitamento dos alunos;

Esclarecer os alunos sobre as caracteristicas e
condicGes de funcionamento do curso;

m) Zelar pelo eficaz funcionamento do curso a nivel

pedagdgico e administrativo

Secc¢ao VIl — Coordenagdo do Centro Qualifica

Artigo 582
Competéncias

No quadro da legislagdo em vigor, o coordenador

do centro qualifica, doravante designado pela sigla CQ,

coordena:
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A oferta educativa profissionalizante, nomeada-

mente a disponibilizada ao publico jovem com idade

igual ou superior a 15 anos ou, independentemente da

idade,

a frequentar o Ultimo ano de escolaridade de

ensino basico;

a)

b)

Ao
¢Oes:
a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Ainformacdo, orientagcdo e encaminhamento de
adultos, com idade igual ou superior a 18 anos
de idade, tendo por base as diferentes modali-
dades de qualificagdo, designadamente o reco-
nhecimento de competéncias ou ofertas de edu-
cagdo e formagdo profissional quer na escola
sede, quer na parceria que funciona no Estabe-
lecimento Prisional Regional da Covilh3;

A equipa técnico pedagdgica do centro, de
acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 59¢
FungGes

coordenador do CQ cabem as seguintes fun-

Colaborar com a diregdo na organizagao e ges-
tdo das ofertas formativas, nomeadamente de-
senvolvendo todos os procedimentos logisticos
e técnico-administrativos que sejam da respon-
sabilidade da escola, incluindo os exigidos pelo
Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Edu-
cativa e Formativa (SIGO);

Colaborar na dinamizac¢do da atividade dos cur-
sos e na sua gestdo pedagadgica, organizacional e
financeira;

Assegurar o mecanismo de autoavaliagdo da
oferta formativa, da sua atividade e resultados;
Dinamizar parcerias institucionais e promover a
interlocu¢do com as estruturas regionais compe-
tentes;

Colaborar na concecdo do plano estratégico de
intervencgdo (PEl) do CQEP, articulando-o com o
PAA e elaborar os respetivos relatérios de ativi-
dades;

Promover, com os demais elementos das equi-
pas técnico-pedagdgicas, a organizacado, concre-
tizagcdo e avaliagdo e de reconhecimento, valida-
¢ao e certificagdo de competéncias;

Monitorizar o percurso pds-secundario dos jo-
vens e adultos a frequentar ofertas profissiona-
lizantes, em articulagdo com o SPO;

Apresentar os relatérios semestrais de ativida-
des ao conselho pedagdgico
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CAPITULO V
Estruturas e servigos de apoio

Artigo 602
Defini¢ao
Sem prejuizo de outros servigos de apoio a criar,
para efeitos de melhoria da qualidade da ESCM, sao
considerados os seguintes servigos de apoio:
a) Servigos técnicos;
b) Servigos técnicos-pedagogicos;
c) Outras estruturas e respetivo funcionamento;
d) Outros servigos de apoio.

Seccdo | — Servigos técnicos

Artigo 612
Definicdo
Os servigos técnicos compreendem a gestdo dos
edificios e das instalagGes e equipamentos especificos,
bem como a coordenagdo dos projetos desenvolvidos
no ambito das tecnologias educativas.

DIVISAO | - Dire¢do de instalagdes especificas

Artigo 622
Definicdo

1. Consideram-se instalagGes especificas os seguin-
tes espagos:

a) Laboratérios (Biologia, Geologia, Fisica, Qui-
mica, Design e Comunicacdo, Matematica, Ele-
tricidade);

b) Oficinas (Artes, Eletricidade);

c) Salas de Informatica (21, 25, 29 e 30);

d) Auditério;

e) Pavilhdo Gimnodesportivo e Ginasio.

2. A gestdo das instalagGes especificas deve ser as-
segurada pelo Diretor, podendo este delegar o desem-
penho das referidas fun¢des noutro elemento da
equipa diretiva ou designar um docente da escola, de
preferéncia profissionalizado. Sempre que possivel, o
Diretor designa um funcionario para apoio a este ser-
vigo.

Artigo 632
Funcgdes do Diretor de Instala¢Ges
1. Nos casos em que a dimensdo, a forma de
utilizacdo ou a especificidade dos equipamentos ou
instalagcdes o aconselhem, é criado o cargo de Diretor
de Instalagdes.
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2. A gestdo de instalagGes especificas é delegada,
pelo Diretor, em docentes, preferencialmente do qua-
dro de escola.

3. Aos Diretores de instalagdes compete:

a) Propor a dire¢do a aquisi¢do de novo material e
equipamento, ouvidos os professores do depar-
tamento ou do grupo;

b) Elaborar e organizar o inventario do material
existente nas instalagGes e zelar pela sua conser-
vagao;

c) Elaborar normas préprias de utilizagdo e funcio-
namento dessas instalagdes, ouvidos todos os
membros do respetivo grupo;

d) Organizar o inventdrio de material existente na
instalacdo e entregar um exemplar ao Diretor;

e) Manter atualizado o inventario do material, in-
formando o Diretor de todas as alteragdes intro-
duzidas no mesmo;

f) Elaborar relatdrio critico a apresentar, no final
de cada ano letivo, ao Diretor da escola ou ao
professor em quem aquele delegou fungdes, em
data a fixar por este 6rgao.

4. Todos os departamentos que tenham a seu cargo
salas especificas elaborardo e aprovardao um regula-
mento de utilizagdo das mesmas, que devera ser afi-
xado nas respetivas salas e que ficard em anexo a este
RI.

DIVISAO Il - Equipa de apoio as Tecnologias de Infor-
magdo e Comunicagdo (ETIC)

Artigo 64¢
Natureza e constituicao

A equipa TIC é uma estrutura de coordenagdo e
acompanhamento dos projetos TIC.

Artigo 652
Funcgdes

Sao fungdes da equipa TIC:

a) Elaborar um plano de agdo anual para as TIC
(plano TIC). Este plano visa promover a utiliza-
¢do das TIC nas atividades letivas e ndo letivas,
rentabilizando os meios informaticos disponi-
veis e generalizando a sua utilizagdo por todos
os elementos da comunidade educativa. Este
plano TIC devera ser concebido no quadro do
projeto educativo da escola e integrar o plano
anual de atividades, em estreita articulacdo
com o plano de formagao;
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b) Contribuir para a elaboragdo dos instrumentos
de autonomia definidos no artigo 9.2 do Decreto
-Lei n.2 75/2008, de 22 de Abril - projeto educa-
tivo, regulamento interno, plano anual e pluria-
nual de atividades e o orgamento;

c) Coordenar e acompanhar a execugdo dos proje-
tos TIC e de projetos e iniciativas préprias na
area de TIC na educagdo, em articulagdo com os
servigos regionais de educagdo e com o apoio
das redes de parceiros regionais;

d) Promover e apoiar a integragdo das TIC no en-
sino, na aprendizagem, na gestdo e na seguranca
ao nivel de agrupamento/escola ndo agrupada;

e) Colaborar no levantamento de necessidades de
formagdo e certificagdo em TIC de docentes e
nao docentes;

f) Fomentar a criagdo e participagdo dos docentes
em redes colaborativas de trabalho com outros
docentes ou agentes da comunidade educativa;

g) Zelar pelo funcionamento dos equipamentos e
sistemas tecnoldgicos instalados, sendo o inter-
locutor junto do centro de apoio tecnoldgico as
escolas e das empresas que prestem servigos de
manutengdo aos equipamentos.

Artigo 662
Composi¢ao

1. A fungdo de coordenador da equipa TIC é exer-
cida, por ineréncia, pelo Diretor da escola, podendo ser
delegada em docentes da escola que reinam as com-
peténcias ao nivel pedagdgico, técnico e de gestdo ade-
guadas ao exercicio das fungdes de coordenagdo global
dos projetos TIC ao nivel do estabelecimento de ensino.

2. Os restantes membros da equipa TIC sdo desig-
nados pelo Diretor da escola, de entre:

a) Docentes que reinam competéncias ao nivel pe-
dagodgico, de gestdo e técnico, para aimplemen-
tacdo dos projetos TIC e para a coordenagao de
outros projetos e atividades TIC ao nivel de es-
cola;

b) O chefe dos servigos de administracdo escolar,
ou quem o substitua;

c) N&o docentes com competéncias TIC relevantes.
3. O nimero de membros da equipa TIC é definido

pelo Diretor da escola, em funcdo da necessidade de
execucao eficaz de cada um dos projetos TIC.
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4. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a

equipa TIC devera incluir:

a) Um responsavel pela componente pedagodgica,
com assento no conselho pedagdgico, que re-
presente e articule com os coordenadores de
departamento curricular e os coordenadores
ou Diretores de curso;

b) Um responsdvel pela componente técnica, que
articule com o Diretor de Instalagdes e o
responsavel pela seguranga no

estabelecimento de ensino;

c) O coordenador da biblioteca escolar.

Secg¢do Il — Servigos técnico-pedagodgicos

Artigo 672
Definigao
Os servigos técnico-pedagdgicos compreendem as
areas de apoio socioeducativo, orientagdo vocacional
e biblioteca.

DIVISAO I - Biblioteca Escolar

Artigo 682
Ambito

1. Abiblioteca escolar desempenha um papel trans-
versal na comunidade escolar como for¢a agregadora
de saberes e facilitadora da aquisicdo dos mesmos. Este
servico dispde de um Regulamento préprio, que se en-
contra em anexo.

2. A biblioteca escolar constitui-se como um espacgo
de informagdo, documentagdo, formagdo e dinamiza-
¢do pedagdgico-cultural.

3. A utilizacdo da biblioteca escolar é permitida li-
vremente a todos os alunos, pessoal docente e ndodo-
cente.

Artigo 692
Coordenagao da biblioteca

A biblioteca funciona sob a supervisio de um
membro do corpo docente nomeado pelo Diretor,
preferencialmente com conhecimentos no ambito da
biblioteconomia.
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Artigo 702
Competéncias do coordenador

1. A biblioteca tera um professor bibliotecario, co-
locado por concurso, nos termos da legislagao em vigor,
a quem compete:

a) Zelar pela conservagdo das obras/material e

promover a sua atualizacdo;

b) Manter os ficheiros atualizados e de facilacesso
e as obras devidamente identificadas;

c) Manter os inventarios dos equipamentos atuali-
zados;

d) Dinamizar a¢Ges conducentes a leitura e divul-
gacdo de obras;

e) Promover a integracdo da biblioteca na escola
(projeto educativo, projeto curricular e regula-
mento interno);

f) Coordenar as atividades dos clubes e projetos
em desenvolvimento na ESCM;

g) Representar a biblioteca escolar no conselho pe-
dagogico;

h) Gerir os recursos humanos, materiais e financei-
ros;

i) Favorecer o desenvolvimento das literacias, de-
signadamente da leitura e da informagdo, e
apoiar o desenvolvimento curricular;

j) Promover o uso da biblioteca escolar e dos seus
recursos dentro e fora da escola;

k) Propor ao Diretor a aquisicdo de obras e ou
equipamentos necessarios;

I) Elaborar relatério critico, anual a apresentar, no
final de cada ano letivo, a direcdo, em data a fi-
xar por este érgao.

2. Na utilizag¢do da biblioteca escolar todos os uten-
tes devem manter um ambiente agradavel, com o mi-
nimo de barulho possivel, para que este espaco possa
cumprir as fungdes de consultas bibliogréficas, trata-
mento de informacdo, desenvolvimento das capacida-
des cognitivas, aquisicdo de conhecimentos, aquisi¢do
e desenvolvimento de habitos de leitura.

Artigo 712
Equipa coordenadora

O professor coordenador sera coadjuvado por uma
equipa de professores, preferencialmente de diferen-
tes dreas disciplinares, designada pela dire¢do da es-
cola, e apoiado por assistentes operacionais, que asse-
gurardo o regular funcionamento da biblioteca. Sao
funcdes desta equipa:

a) Gerir, organizar e dinamizar a biblioteca;

b) Dinamizar a formacdo dos utilizadores;
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c) Elaborar e executar, no quadro do projeto edu-
cativo da escola, e em articulagdo com o 6rgdo
de gestdo, o plano de atividades proprio;

d) Organizar informacdo, servicos de referéncia e
fontes de informacao;

e) Proceder a difusdo da informacgao;

f) Desenvolver o trabalho em rede escolar;

g) Rentabilizar os materiais existentes na biblio-
teca;

h) Manter a base de dados e o inventario devida-
mente atualizados;

i) Providenciar para que as obras se encontrem em
bom estado.

Artigo 72°¢
Horario de funcionamento

A biblioteca funcionara em horario a estabelecer
no inicio de cada ano letivo e afixado, em local visivel,
junto a entrada das instalagdes.

DIVISAO Il — Nticleo de Educacdo Especial

Artigo 732
Definicao
O nucleo de educagdo especial é um servigo de co-
ordenacgdo e orienta¢do educativa, no ambito da edu-
cacdo especial, prestado a alunos com necessidades
educativas especiais de carater permanente, que tem
como objetivos a inclusdo educativa e social, o sucesso
educativo, a autonomia, a estabilidade emocional, a
promoc¢ado da igualdade de oportunidades, a prepara-
¢do para o prosseguimento de estudos ou para uma
adequada preparagdo para a vida pos-escolar ou
profissional.

Artigo 742
Composi¢ao

O nucleo de educagao especial é composto por:
a) Docentes de educacdo especial;
b) Outros técnicos.

Artigo 752
Competéncias

1. Identificar conjuntamente com os drgdos de ges-
tdo, as solugBes e recursos necessarios a criacdo de
condi¢Ges ambientais e pedagdgicas, que permitam a
humanizagdo do contexto escolar e a efetiva promogao
da igualdade de oportunidades.
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2. Promover a existéncia de condigGes fisicas, mate-
riais e arquiteténicas na escola, para a integragao soci-
oeducativa dos alunos com necessidades educativas es-
peciais.

3. Colaborar com os érgdos de gestdo e de coorde-
nac¢do pedagodgica da escola na detegdo de alunos com
necessidades educativas especiais de caracter perma-
nente e na organizagdo e incremento de apoios.

4. Proceder a avaliagdo pedagodgica dos alunos com
necessidades educativas especiais de caracter perma-
nente, de acordo com as linhas orientadoras da CIF
(equipa multidisciplinar de avaliagdo), tendo em vista o
desenvolvimento dos programas educativos individuais
e curriculos especificos individuais.

5. Desenvolver curriculos especificos individuais
para alunos do ensino secundario, privilegiando acom-
ponente funcional e assegurando o seu processo de
transicdo para a vida pds-escolar, mediante aaplicagdo
do plano individual de transi¢dao, de acordo com a ma-
triz curricular estabelecida pela Portaria n2275-A/2012.

Artigo 762
Fungdes dos docentes de Educagdo Especial

Aos docentes de educacdo especial sdo atribuidas
as seguintes fungdes:

a) Intervir no processo de referenciacdo e avalia-
¢do das criangas e jovens com necessidades edu-
cativas especiais;

b) Colaborar na elaborac¢do de Programas Educati-
vos Individuais;

c) Estabelecer com o Diretor de turma e restantes
professores os apoios especializados, as adequa-
¢Oes do processo de ensino aprendizagem e das
tecnologias de apoio de que os alunos devam
beneficiar, assim como proceder ao encaminha-
mento para outros apoios disponibilizados pela
escola;

d) Orientar e assegurar o desenvolvimento dos
Curriculos Especificos Individuais (CEl) e Planos
Individuais de Transicdo (PIT);

e) Apoiar os 6rgaos de coordenacgdo pedagogica e
os professores na concegdo de projetos educati-
vos e curriculares que propiciem uma gestao fle-
xivel dos curriculos e a sua adequacgédo as reali-
dades locais, aos interesses e as capacidades dos
alunos;

f) Estabelecer articulagdes com outros servigos de
apoio da comunidade, no sentido de contribuir
para a clarificagdo do diagnédstico e avaliagdo de
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criangas com necessidades educativas especiais
e de planear medidas de intervengdo mais ade-
quadas;

g) Prestar apoio pedagdgico personalizado, para o
desenvolvimento de competéncias especificas.

DIVISAO Il - Servigo de Psicologia e Orientagdo

Artigo 772
Definicao
O Servigo de Psicologia e Orientagdo (SPO) desen-
volve a sua agdo nos dominios da orientagdo escolar e
profissional e do apoio psicopedagogico. A
organizagdo e funcionamento destes servigos sdo
coordenados e orientados pelo(a) Psicélogo(a) da
ESCM.

Artigo 782
Competéncias

1. No ambito da orientagdo escolar e profissional

compete a este servigo:

a) Apoiar os alunos na realizagdo das escolhas vo-
cacionais através de programas em grupo e ses-
soes individuais;

b) Realizar sessGes de informagdo escolar e profis-
sional para alunos e pais;

c) Colaborar com os professores na realizagdo de
atividades que facilitem a transi¢cdo para a vida
ativa dos alunos dos cursos profissionais e dos
Cursos vocacionais.

2. No ambito do apoio psicopedagdgico compete a

este servigo:

a) Avaliar e apoiar, através de medidas de inter-
vencdo adequadas, os alunos com dificuldades
de aprendizagem;

b) Integrar a equipa multidisciplinar na avaliacdo
da referenciagdo de casos de alunos com neces-
sidades educativas especiais e na elaboragao do
relatdrio técnico-pedagogico, (Artigo 62 ponto 1
alinea a do Decreto-Lei n23/2008).

3. Compete ainda a este servi¢o, na figura do seu

responsavel:

a) Elaborar e apresentar ao Diretor um relatério
das atividades realizadas ao longo do ano até ao
dia quinze de julho;

b) Dar cumprimento a toda e qualquer atribuigdo
genérica que se lhe encontre legalmente come-
tida.
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DIVISAO IV — Tutorias

Artigo 792
Defini¢ao

1. O Diretor pode designar professores tutores res-
ponsaveis pelo acompanhamento, de forma individua-
lizada, do processo educativo de um grupo de alunos,
de preferéncia ao longo do seu percurso escolar.

2. As fung¢des de tutoria devem ser realizadas por
docentes profissionalizados com experiéncia adequada
e, de preferéncia, com formagdo especializada em ori-
entagdo educativa ou em coordenagdo pedagdgica.

Artigo 802
Competéncias do professor tutor

Aos professores tutores compete:

a) Desenvolver medidas de apoio aos alunos, de-
signadamente de integragao na turma e na es-
cola e de aconselhamento e orientagdo no es-
tudo e nas tarefas escolares;

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

c) Desenvolver a sua atividade de formaarticulada
quer com a familia, quer com os servicos especi-
alizados de apoio educativo, designadamente os
servigos de psicologia e orientagao e com outras
estruturas de orientagdo educativa;

d) Elaborar relatérios periddicos (reuniGes de ava-
liagdo intercalar e final) sobre os resultados da
acao de tutoria, a serem entregues ao Diretor de
turma, para suporte da a¢do do conselho de
turma, conselho pedagdgico e Encarregado de
Educacdo.

Artigo 812
Objetivos da tutoria

1. Contribuir para a valorizagao da imagem do aluno
perante si mesmo, os seus colegas e os seus professo-
res.

2. Favorecer a integracdo do aluno na turma/es-
cola.

3. Promover a autonomia no estudo, facilitando a
apropriacdo pelo aluno de estratégias basicas de cons-
trucdo das aprendizagens.

4. Proporcionar o desenvolvimento de praticas de
autoavaliacao.
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Artigo 822
Sessoes de tutoria

Nas sessGes de tutoria, desenvolvem-se atividades
indicadas pelos professores das disciplinas em que o
aluno apresenta mais dificuldades de aprendizagem e
outras solicitadas pelo préprio aluno, tais como:

a) Utilizagdo de técnicas de estudo de diferentes

naturezas (elaboracdo de resumos e de traba-
Ihos de pesquisa, desde a fase de planeamento
até a de apresentacgdo e autoavaliagdo,...);

b) Exploragdo de materiais e meios de apoio ao es-

tudo (manuais, dicionarios, internet, videos,...);

c) Realizagdo de TPC’s e trabalhos de grupo e es-

clarecimento de duvidas relacionadas com dife-
rentes conteudos programaticos;

d) Preparacgdo para testes;

e) Analise de problemas de integragdo escolar e

outros propostos pelo aluno.

DIVISAO V - Equipa multidisciplinar

Artigo 832
Ambito e objetivos

A equipa multidisciplinar é uma equipa constituida
por diferentes profissionais, destinada a acompanhar
em permanéncia os alunos que revelem maiores difi-
culdades de aprendizagem, apresentem risco de aban-
dono escolar, comportamentos de risco ou
gravemente violadores dos deveres do aluno ou se
encontrem na iminéncia de ultrapassar os limites de
faltas previstos no Estatuto do Aluno, pautando as
suas intervengdes nos ambitos da capacitagdo do
aluno e da capacitacao parental.

Artigo 84¢
Coordenacgao e constituigao

1. A coordenacdo desta equipa fica a cargo de um
membro do gabinete da dire¢dao, designado pelo Dire-
tor.

2. A equipa € constituida por docentes com experi-
éncia ou vocagao para o exercicio da fungdo (represen-
tando diferentes ciclos de ensino), um psicélogo e um
dos coordenadores dos Diretores de Turma.

3. Sempre que necessario, a equipa solicitara a co-
laboragdo de outros elementos da comunidade educa-
tiva/entidades, nomeadamente:

a) Diretores de Turma;

b) Representante da associagdo de pais;
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<)

d)

e)

f)

Acdo social escolar (Assistente Administrativa —
SASE);

Saude escolar - PES (coordenadora do projeto
ou um elemento da equipa por esta indicado);
Representante da PSP — Escola Segura (Agente
designado pelo Programa);

Representante da CPClJ.

Artigo 852
Objetivos/competéncia

A equipa multidisciplinar tem como objetivos e/ou

competéncias:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

Analisar os casos que lhe sdo encaminhados,
desde que cumpram com os requisitos relativos
aos critérios e processos de encaminhamento;
Atuar preventivamente relativamente aos alu-
nos que revelam maiores dificuldades de apren-
dizagem, risco de abandono escolar, comporta-
mentos de risco ou gravemente violadores dos
deveres do aluno ou se encontrem naiminéncia
de ultrapassar os limites de faltas previstos;
Intervir, definindo e adotando um conjunto de
estratégias e metodologias a implementar para
cada caso, que permitam uma diferenciagdo pe-
dagdgica e, concomitantemente, uma reestrutu-
racdo das praticas pedagodgicas;

Promover medidas de integragdo e inclusdo do
aluno na escola tendo em conta a suaenvolvén-
cia familiar e social;

Efetuar contactos diretos com a familia, profes-
sores ou outros elementos envolvidos no pro-
cesso educativo (Diretores de Turma);

Solicitar a participacdo dos pais/Encarregados
de Educacdo, professores e outros técnicos en-
volvidos no processo;

Corresponsabilizar todos os elementos implica-
dos, envolvendo-os, sempre que possivel, no
processo diagnodstico e resolucdo do problema,
para que todos tenham conhecimento das pro-
postas definidas conjuntamente;

Propor o acompanhamento social, psicoldgico e
pedagdgico aos alunos com necessidades educa-
tivas especiais, e respetivas familias, quer em
ambito escolar quer em ambiente sociofamiliar;
Acompanhar os alunos nos planos de integragao
na escola e na aquisicdo e desenvolvimento de
métodos de estudo, de trabalho escolar e medi-
das de recuperacgao da aprendizagem;
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j) Supervisionar a aplicagdo de medidas corretivas
e disciplinares sancionatdrias;

k) Aconselhar e propor percursos alternativos aos
alunos em risco, em articulagdo com outras
equipas ou servicos com atribuicdes nessa area;

1) Propor o estabelecimento de parcerias com 6r-
gdos e instituigdes, publicas ou privadas, da co-
munidade local, designadamente com o tecido
socioecondémico e empresarial, de apoio social
na comunidade, com a rede social municipal, de
modo a participarem na proposta ou execug¢do
das diferentes medidas de integragdo escolar,
social ou profissional dos jovens em risco;

m) Estabelecer ligagdo, apoiando a dire¢do, com a
comissdo de prote¢do de criangas e jovens em
risco, designadamente, para os efeitos e medi-
das previstas na Lei n2 51/2012, de 5 de setem-
bro, relativas ao aluno e ou as suas familias;

n) Promover as sessGes de capacitagdo parental,
conforme previsto nos n% 4 e 5 do artigo 44.2
da Lein251/2012, de 5 de setembro;

o) Promover a formagdo em gestdo comportamen-
tal, constante do n.2 4 do artigo 46.2 da Lei n?
51/2012, de 5 de setembro;

p) Assegurar a mediagdo social, procurando, suple-
tivamente, outros agentes para a mediagdao na
comunidade educativa e no meio envolvente,
nomeadamente pais e encarregados de educa-
¢do.

q) Proceder ao registo de todos os casos encami-
nhados e analisados, onde conste a informacdo
recolhida e a intervencdo subsequente;

r) Reunir periodicamente - uma vez por semana —
(coordenador da equipa, psicéloga, coordena-
dor dos DTs) para planificacdo e avaliagdo do
funcionamento da equipa, com vista a adequar
e/ou reformular a sua atuagdo, ap0s reflexdo cri-
tica sobre as praticas;

s) Elaborar relatdrios trimestrais sobre a interven-
¢do da equipa, a apresentar ao conselho peda-
gbgico.

Artigo 862

Funcionamento

O horario de permanéncia dos elementos da equipa
multidisciplinar encontra-se disponivel na biblioteca.

Artigo 872
Tipos de intervengao
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1. A equipa podera propor a diregdo, apds andlise
das situagdes, medidas de integragdao, medidas sancio-
natdrias e o encaminhamento para outros percursos
formativos, em articulagdo com varias entidades, no-
meadamente, IEFP, Avalforma, Modatex, Aftebi, Escola
Profissional do Funddo, Escola Profissional Quinta da
Lageosa e outras escolas.

2. No ambito do acompanhamento das situagdes
mais problematicas, poderdo ser contactadas diversas
instituicGes, entre as quais, a Casa do Menino Jesus, os
Bombeiros Voluntarios da Covilh3a, a Associagdo Coola-
bora, a Associacdo Beira Serra, Centro de Saude, Segu-
ranga Social e Ministério Publico.

DIVISAO VI - Clubes

Artigo 882
Defini¢cao

1. Os clubes sdo espacos de enriquecimento ecom-
plemento curricular, devendo ser promovida a sua fre-
guéncia por todos os alunos, também como forma de
ocupacado dos tempos livres, com vista ao desenvolvi-
mento da missdo da ESCM. Privilegiar-se-a o desenvol-
vimento de atividades de ambito cientifico, tecnold-
gico, artistico, cultural e desportivo, que promovam a
criatividade, a educagdo para os valores, para a saude e
para a cidadania.

2. Cabe ao conselho pedagdgico, na reunido prepa-
ratdria de cada ano letivo, aprovar os projetos apresen-
tados pelos professores interessados em dinamizar clu-
bes.

3. Devem os professores dinamizadores dosclubes,
organizar as inscrigdes dos alunos, comunicar semanal-
mente as auséncias dos inscritos ao Diretor de turma,
efetuar o balango semestral das atividades, incluindo a
avaliagdo qualitativa do trabalho desenvolvido pelos
alunos a remeter ao respetivo Diretor de turma e, no
final de cada ano letivo, entregar a diregdo um relatdrio
de avaliagdo das atividades desenvolvidas.

4. A coordenacdo da atividade dos clubes é reali-
zada pelo docente responsavel pela coordenagao da bi-
blioteca.

DIVISAO VII - Programa de Educagdo para a Satide
Artigo 892

Objetivo
1. De acordo com a orientagdo normativa em
vigor, é constituido o Programa de Educagdo para a
Saude, doravante designado por PES, o qual tem
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objetivo desenvolver um plano de agdo que visa
promover a adogdo de habitos de vida saudavel junto da
comunidade escolar, designadamente no que concerne
as se-guintes dareas:

a) Atividade fisica e alimentagdo saudavel;

b) Consumo de substancias psicoativas e ilicitas;

c) Sexualidade e IST’s;

d) Violéncia em contexto escolar.

Artigo 902
Coordenacao

1. Para o efeito, a direcdo da escola designard um
professor-coordenador, tendo em conta o perfil ade-
quado para esta fungao.

2. O coordenador do PES devera assegurar anual-
mente:

a) A apresentagdo dos planos de a¢do a desenvol-

ver no ambito do projeto;

b) A constituicdo de uma equipa de trabalho que
desenvolva as diferentes areas de intervengao
do projeto;

c) A coordenagdo e supervisdo das atividades de-
senvolvidas;

d) O estabelecimento de parcerias que viabilizem a
consecuc¢ao dos objetivos do projeto;

e) A apresentagdo de relatérios e dos mecanismos
de avaliagdo necessarios para o efeito.

DIVISAO VIl — Servigo de Ag¢do Social Escolar

Artigo 912
Defini¢do
2. O Servigo de Ac¢do Social Escolar, doravante de-
signado por SASE, é prioritariamente, um servico de
apoio a alunos carenciados, assegurando as condigOes
que lhes permitam ter acesso a frequéncia da escolari-
dade obrigatdria, bem como ao prosseguimento de es-
tudos, através da concessdo de auxilios econdmicos
dentro dos parametros definidos pela lei.
3. Encontram-se ainda sob a dependéncia da acdo
do SASE o refeitorio, o bar, a papelaria, o seguro escolar
e os transportes.

Artigo 892
Objetivo

1. De acordo com a orientagdo normativa emvigor, é
constituido o Programa de Educacdo para a Saude.
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Artigo 922
Competéncias
1. A acdo social escolar é coordenada pelo Diretor,
ou por outro elemento da direcio com delegacao
decompeténcias, a quem compete, em conjunto com
os respetivos técnicos:

a) Organizar os servigos de refeitério, bar e papela-
ria e orientar o pessoal que neles trabalha, de
forma a otimizar a gestdo dos recursos humanos
e a melhoria dos servigos;

b) Organizar os processos individuais dos alunos
gue se candidatem a subsidios ou bolsas de es-
tudo, numa perspetiva socioeducativa;

c) Assegurar umaadequadainformagdo dos apoios
complementares aos alunos e Encarregados de
Educacdo;

d) Organizar os processos referentes aosacidentes
dos alunos, bem como dar execugdo a todas as
acdes da prevengao;

e) Planear e organizar, em colaboragdo com as au-
tarquias, os transportes escolares.

Seccao Il — Outras estruturas e respetivo funcio-
namento
Artigo 932
Defini¢cao
As outras estruturas compreendem a associagdo
de pais e Encarregados de Educagdo e a associagdo de
estudantes.

DIVISAO I - Associagdo de pais e Encarregados de
Educacao
Artigo 942

Disposi¢oes gerais

1. Aassociagdo de pais e Encarregados de Educac¢ao
constitui uma estrutura auténoma privilegiada na inter-
veng¢ao organizada dos pais e encarregados de educa-
¢do na vida da escola.

2. Aassociacdo de pais e Encarregados de Educacgao
visa a defesa e a promocgdo dos interesses dos seus as-
sociados em tudo quanto respeita a educacdo e ensino
dos seus filhos e educandos.

3. O regime de constituicdo e de funcionamento,
bem como os direitos e deveres a que ficam subordina-
das as associagdes de pais e Encarregados de
Educagdo sdao regulamentados pelo Decreto-Lei
n2372/90 de 27 de novembro.

DIVISAO Il - Associagdo de estudantes

Artigo 952
Disposi¢oes gerais
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1. A associagdo de estudantes é uma estrutura, que
representa os estudantes da escola, a qual é atribuida
um conjunto de direitos e regalias, especialmente reco-
nhecido para proporcionar a defesa dos interesses des-
tes na vida escolar e da sociedade.

2. A associagdo de estudantes goza de autonomia
na elaboragdo do respetivo estatuto e demais normas
internas, na elei¢do dos seus érgaos dirigentes, na ges-
tdo e administragdo do respetivo patrimdnio e na ela-
boragdo dos planos de atividades, que serdo aprovados
pelo conselho pedagdgico e integrados no plano de ati-
vidades da ESCM.

3. O exercicio do direito de associa¢do dos estudan-
tes é regulado pela Lei n.233/87 de 11 de julho.

4. Os corpos diretivos da associagdao de estudantes
sdo eleitos anualmente, constituindo-se em listas proé-
prias, sendo os prazos eleitorais definidos pelos drgaos
de gestdo e tendo como assembleia eleitoral todos os
alunos da ESCM. Na assembleia de apresentacdo das
listas concorrentes, sera eleita uma comissao eleitoral,
composta por um presidente, um secretario e dois
vogais, que ndo integram nenhuma das listas e que
acompanhardo e supervisionardo todo o processo.

4.1. A campanha eleitoral na escola decorrera nos

dias estabelecidos, sendo possivel fazer campanha,

apos a validagdo das listas concorrentes, nas redes
sociais, uma semana antes da data definida para
inicio da campanha na escola. O dia de reflexdo

tera de ser respeitado, inclusive nas redes sociais;

4.2. No dia das eleigbes ndo é permitido fazer

qualquer tipo de campanha;

4.3. Os elementos das listas concorrentes ndo

poderdo permanecer junto as mesas eleitorais

durante a votacgao;

4.4. Caso ndo sejam respeitadas as regras

definidas, as listas incumpridoras serdo retiradas

do processo eleitoral.

5. Sera permitida a votacdo antecipada aos alunos
que se encontrem envolvidos em atividades da escola
no exterior da mesma, no dia marcado para a votagao,
até as 17h30 do dia util anterior a votagdo, mediante a
entrega, em envelope fechado, do boletim de voto, ao
presidente da comissdo eleitoral que, imediatamente,
o colocara na urna, a guardar no cofre até ao inicio da
hora da votagao;

6. Duas semanas ap6s o ato eleitoral, a lista
vencedora deverd entregar, na diregdo, os corpos da
A.E., assim como o plano de atividades previstas para
0 ano em curso e respetivos regulamentos, quando se
justifique.
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Secg¢ao IV — Outros servigos de apoio

Artigo 962
Definicao
Sem prejuizo de outros servigos de apoio a
criar, para efeitos de melhoria da qualidade da
ESCM, sdo considerados os seguintes servicos de
apoio:
a) Servigos de administragdo escolar;
b) Reprografia;
c) Papelaria;
d) Bar;
e) Sala de professores;
f) Portaria;
g) Cantina/ Refeitdrio;
h) Recegdo e telefone.

DIVISAO | - Servigos de administracdo escolar

Artigo 972
Ambito
Compete aos servigos de administragdo escolar
a execugdo dos trabalhos necessarios ao bom
funciona- mento da ESCM, tais como:

a) Atender e informar respeitosamente todos
quantos se lhes dirigem;

b) Receber e entregar ao tesoureiro as verbas
apuradas nos setores/atividades da escola;

c) Adquirir nos termos da lei, e depois da
autorizagdo do conselho administrativo, os
materiais, equipamentos e Servigos
requisitados pelos diversos setores da escola;

d) Expor em local publico normas para
preenchimento de documentos;

e) Aceitar e encaminhar os impressos de
justificagdo de faltas dos professores e
funcionarios;

f)Encaminhar a correspondéncia recebida para
os respetivos destinatarios;

g) Abrir a correspondéncia oficial ndo
classificada e submeté-la a despacho do
Diretor;

h) Manter atualizado o inventario dos
equipamentos sob sua responsabilidade.

Artigo 982
Funcionamento

O horério de funcionamento abrange os periodos:
a) Diurno (09:00h — 17:30h);
b) Noturno (pelo menos um dia por semana,
em hordrio a definir pela dire¢ao).
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DIVISAO Il - Reprografia
Artigo 992

Ambito
1.0s servigos de reprografia tém como finalidade
prestar apoio a atividade docente, administrativa e de
gestdo, devendo servir também os alunos na obtengdo
de material de apoio a sua atividade escolar.
2.Tém direito a utilizacdo da reprografia todos os
professores, alunos, funcionarios e restantes membros
da comunidade educativa.
3.0s trabalhos devem ser entregues com a
antecedéncia minima de 24 horas, acompanhados da
respetiva requisi¢cdo. Sempre que se trate de trabalhos
oficiais exigir-se-a a respetiva autorizagdo do érgdo de
gestdo.
4.0 atendimento sera feito por ordem de chegada,
tendo em atencdo as seguintes prioridades:
a) Testes;
b) Fichas de trabalho;
c) Textos de apoio;

d) Documentagdo oficial.
5.0 acesso a drea de reproducdo de documentos é

proibido a pessoas estranhas ao servigo.

6.S30 gratuitos todos os testes e fichas de
trabalho indispensaveis ao processo de ensino-
aprendizagem, mediante registo no cartdo eletrénico
do respetivo docente, dentro do plafond previamente
autorizado. Os precgos dos restantes documentos serdao
afixados em local visivel.

7.0 horario da reprografia é afixado na entrada,
no inicio de cada ano escolar.

DIVISAO IIl - Papelaria

Artigo 1002
Ambito

1.A papelaria é um servico de ac¢do social escolar
para venda de artigos escolares, documentos oficiais,
material com modelo privativo da escola e ainda
senhas para o refeitorio.

2.A ela tém acesso os professores, os alunos, os
funciondrios e demais pessoas devidamente
identificadas.

3.0 hordrio de funcionamento da papelaria, bem
como o preco dos artigos devem estar expostos em lo-
cal visivel, junto as suas instalagdes.

DIVISAO IV - Bar

Artigo 1012
Ambito
1.Tém acesso ao bar principal os professores, os
alunos, os funciondrios e as pessoas identificadas como
visitantes.
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2. O horario de funcionamento do bar, bem como
o preco dos produtos devem estar afixados em local
visivel.

3. A aquisicdo de produtos faz-se mediante a
entrega ao funcionario da respetiva senha.

4. Ao responsavel pelo bar compete zelar pelo
bom estado de conservagdo dos produtos, pela
manutengdo dos equipamentos, pela gestdo dos
stocks e pela higiene das instalagses.

5. Ndo é permitido vender ou consumir bebidas al-
codlicas ou tabaco.

6. No bar dos professores, existente na respetiva
sala, sdo servidos produtos idénticos aos encontrados
no bar principal da escola, anteriormente referido.

DIVISAO V - Sala de professores

Artigo 1022
Ambito

1. Esta sala é um espacgo que se destina aos profes-
sores.

2. Os professores devem zelar pelo bom estado de
todos os equipamentos e materiais, bem como pela
preservacao da limpeza da sala.

3. A utilizagdo dos computadores é destinada prio-
ritariamente a realizagcdo de trabalhos de natureza pe-
dagdgica.

4. Todos os professores e funcionarios que afixem
informacdo nos placares devem retira-la assim que
deixe de se justificar a sua afixacao.

DIVISAO VI - Portaria

Artigo 1032
Ambito

1. Ha duas entradas na escola: Portdo 1 (Rua Vasco
da Gama) e Portdo 2 (Avenida 25 de Abril). O Portdo 2
destina-se  preferencialmente ao acesso de
fornecedores e veiculos de emergéncia, sendo
controlado por um funciondrio. O Portdo 1 esta aberto
a partir das 8h e até ao encerramento das atividades
escolares.

2. De modo a garantir a seguranca de pessoas e
bens, serdo observadas as normas contidas no Anexo
VI, para além de:
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a) E expressamente proibida a entrada de pessoas
estranhas a escola, salvo em casos justificados
e depois de devidamente identificados;

b) Os professores, alunos e assistentes técnicos e
operacionais devem fazer-se acompanhar do
respetivo cartdo eletrénico, o qual servird como
elemento de identificagdo sempre que
solicitado;

c) As pessoas estranhas ao estabelecimento de
ensino, depois de devidamente identificadas,
serd entregue um cartdo de visitante;

d) Aos alunos menores de 18 anos ndo é
permitida a saida do recinto escolar, salvo com
autorizacdo escrita do Encarregado de
Educagdo, que ficard devidamente registada
nos Servigos Administrativos;

e) Compete aos responsaveis pelas portarias zelar
pelo cumprimento das disposi¢es anteriores.

DIVISAO VII — Cantina/Refeitério

Artigo 1042
Ambito

1.0 refeitdrio escolar é um servico da agdo social
escolar destinado a assegurar a comunidade escolar
uma alimentac¢do equilibrada, em ambiente condigno,
integrado na a¢do educativa da ESCM.

2.0 hordrio de funcionamento do refeitério deve
estar exposto em local visivel, junto as suas
instalagOes.

3.Podem utilizar o refeitério os professores,
funciondrios e alunos da escola e outras pessoas
devidamente autorizadas pelos servigos competentes;

4.Podem, ainda, utilizar o refeitério os
professores, funcionarios de estabelecimentos de
ensino que, ndo dispondo de refeitério, se situem na
area de influéncia da escola.

5.A ementa da semana deve ser exposta, nas
instalacdes do refeitério e no local de aquisicdo de
senhas com duas semanas de antecedéncia.

6.Da ementa devem constar refei¢cdes
equilibradas, completas e ndo repetidas nessa
semana.

7.Por razGes de saude, sempre que possivel e a
pedido do interessado, pode ser confecionada uma
refeicdo de “dieta” que, no entanto, ndo deve
ultrapassar o custo da refeicao normal
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8. A aquisicdo da refeicdo deve ser feita
preferencialmente através do cartdo eletrénico, nos
quiosques ou na papelaria da ESCM até ao dia
anterior. A aquisi¢do no proprio dia, s6 pode ser aceite
até as 10:15h, e mediante pagamento de multa.

9. 0 modo de funcionamento do refeitério é em
regime de self-service e os utentes do mesmo devem
organizar-se por ordem de chegada, aguardando a sua
vez para apresentar o cartdo eletrénico ou entregar a
senha ao funcionario. Apds o final da refeigao, o tabu-
leiro é colocado no local préprio e a mesa e as
cadeiras devem ficar limpas e no devido lugar;

10. Ao responsavel pelo refeitério compete zelar
pelo bom estado dos alimentos, pela manutenc¢do dos
equipamentos, pela gestdao dos stocks e pela higiene
das instalagGes.

DIVISAO VIl - Recegdo e telefone

Artigo 1052
Ambito
1. Compete ao Assistente Operacional, de servico
na recegdo, o encaminhamento dos pais e
Encarregados de Educagao e dos restantes visitantes,
segundo o objetivo da sua visita.

2. Compete ao Assistente Operacional de servigo
na central telefénica a iniciagao, rece¢ao e encaminha-
mento das chamadas telefénicas.

3. O servico de telefone destina-se a receber e
efe- tuar chamadas telefdnicas oficiais.

4. O hordrio de funcionamento do servigo
coincide com o hordrio de abertura e de
encerramento da es- cola.

CAPITULO VI

Direitos e deveres dos membros da comunidade edu-
cativa

Secgdo | — Alunos

Artigo 1062
Enquadramento geral

1. Os alunos estdo enquadrados pelo estatuto do
aluno e ética escolar, que estabelece os direitos e os
deveres do aluno dos ensinos bdsico e secundério e o
compromisso dos pais e Encarregados de Educacdo e
dos restantes membros da comunidade educativa na
sua educacdo e formacdo. (Lei n? 51/2012, de 5 de
setembro).
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2.Assim, os alunos sdo responsaveis, em termos
adequados a sua idade e capacidade de discernimento,
pelos direitos e deveres que sdo conferidos pelo esta-
tuto do aluno, regulamento interno e demais legislagdo
aplicavel e por aqueles que, por ineréncia, constam dos
regulamentos dos érgdos de gestdo e coordenagdo em
que os alunos tém assento e das instalacdes especificas
(laboratdrios, oficinas, instalagdes desportivas,
biblioteca, etc.).

3.A responsabilidade disciplinar dos alunos implica
o respeito integral do estatuto do aluno, do Regula-
mento Interno da Escola, do patriménio da mesma, dos
demais alunos, funcionarios e dos professores. O
direito a educagdo implica que nenhum aluno pode
prejudicar o exercicio desse direito pelos seus colegas.

Artigo 1079
Direitos do aluno

1.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 Convengdo sobre os Direitos da
Crianga e a Carta Europeia dos Direitos do Homem,
enquanto ma- trizes de valores e principios de
afirmagdo da humanidade.

2.0 artigo 79 da referida lei n? 51/2012, consagra

ao aluno os seguintes direitos:

a) Ser tratado com respeito e corregdo por qual-
guer membro da comunidade educativa, ndo
podendo, em caso algum, ser descriminado em
razdo da origem étnica, salude, sexo, orientacdo
sexual, idade, identidade de género, condigdo
econdmica, cultural ou social ou convicgdes po-
liticas, ideoldgicas, filoséficas ou religiosas;

b) Usufruir do ensino e de uma educagdo de
qualidade de acordo com o previsto na lei, em
condi¢Oes de efetiva igualdade de oportunida-
des no acesso;

c) Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos
no quadro legal aplicavel, por si ou, quando
menor, através dos seus pais ou encarregados
de educagdo, do projeto educativo que lhe
proporcione as condi¢des para o seu pleno des-
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envolvimento fisico, intelectual, moral, cultural

e civico,b e para a formagdo da sua

personalidade;

d) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a

e) Ver

f)

dedicacdo, a assiduidade e o esfor¢o no
trabalho e no desempenho escolar e ser
estimulado nesse sentido;

reconhecido o empenhamento em
acGes  meritérias, 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 hordrio escolar adequado ao
ano frequentado, bem como de uma

planificacdo equilibrada das atividades

curriculares e extracurriculares, nomeada-
mente as que contribuem para o desenvol-
vimento cultural da comunidade;

g) Beneficiar, no dmbito dos servigos de agdo
social escolar, de um sistema de apoios que
lhe permitam superar ou compensar as
caréncias do tipo sociofamiliar, econdmico ou
cultural que dificultem o acesso a escola ou o

processo de ensino;

h) Usufruir de prémios ou apoios e meios

i)

i)

k)

complementares que reconhegam e distingam

0 mérito;
Beneficiar de outros apoios especificos, adequa-
dos as suas necessidades escolares ou a sua
aprendizagem, através dos servicos de psicolo-
gia e orientagdo ou de outros servigos especiali-
zados de apoio educativo;
Ver salvaguardada a sua seguranga na escola e
respeitada a sua integridade fisica e moral, be-
neficiando designadamente da especial prote-
¢do consagrada na lei penal para os membros da
comunidade escolar;
Ser assistido, de forma pronta e adequada, em
caso de acidente ou doenga subita, ocorrido ou
manifestada no decorrer das atividades escola-
res;
Ver garantida a confidencialidade dos elemen-
tos e informagGes constantes do seu processo
individual, de natureza pessoal ou familiar;

m) Participar, através dos seus representantes, nos

termos da lei, nos 6rgdos de administracdo e
gestdo da escola, na criagdo e execugao do res-
petivo projeto educativo, bem como na elabora-
¢do do regulamento interno;

n)

o)

p)

q)

r)

t)
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Eleger os seus representantes para os 6rgaos,
cargos e demais fungdes de representagdo no
ambito da escola, bem como ser eleito, nos ter-
mos da lei e do regulamento interno da escola;
Apresentar criticas e sugestdes relativas ao fun-
cionamento da escola e ser ouvido pelos profes-
sores, Diretores de Turma e érgaos de adminis-
tragdo e gestdo da escola em todos os assuntos
que justificadamente forem do seu interesse;
Organizar e participar em iniciativas que promo-
vam a formagdo e ocupacdo de tempos livres;
Ser informado sobre o regulamento interno da
escola e, em termos adequados a sua idade e ao
ano frequentado, sobre todos os assuntos que
justificadamente sejam do seu interesse. No ini-
cio de cada ciclo serd fornecido a cada alunoum
extrato do regulamento interno, anexado ao
guia do aluno, contendo os artigos que Ihe dizem
diretamente respeito.

A versdo integral do RI estard disponivel na
pagina web da escola. No inicio de cada ano
escolar, os alunos tém ainda o direito de
receber toda a informacgdo referente ao modo
de organizagao do plano de estudos ou curso, ao
programa e aos objetivos essenciais de cada
disciplina ou area disciplinar, e aos processos e
critérios de avaliacdo, bem como informacdo
sobre matricula, abono de familia e apoios
socioeducativos, normas de utilizagdo e de
seguranca dos materiais e equipamentos e
das insta- lagGes, incluindo o plano de
emergéncia, e, em geral, sobre todas as
atividades e iniciativas relativas ao projeto
educativo da escola;

Participar nas demais atividades da escola, nos
termos da lei e do respetivo regulamento in-
terno;

Participar no processo de avaliagdo, nomeada-
mente através dos mecanismos de auto e hete-

roavaliagdo;
Beneficiar de apoio personalizado, através da
plataforma Office365 ou aulas de apoio

presenciais, adequado a recuperacio da

aprendizagem nas situacOes de auséncia

devidamente justificada as atividades escolares.

3.0 aluno tem ainda os seguintes direitos particu-

lares:

a)

Utilizar as instalagOes a si destinadas e outras
com a devida autorizagao;



Regulamento Interno

b)
)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

1.

Realizar apenas um teste por dia;

Receber os testes no mais curto periodo de
tempo possivel de forma a permitir a
autorregu- lagdo do processo de aprendizagem;
Ter acesso a resolugdo escrita (no quadro ou
através de qualquer outro suporte) de todos os
testes sumativos;

Receber os elementos que lhe permitam fazer
uma autoavaliagdo;

Participar no seu processo de avaliagdo, entre-
gando ao professor de cada disciplina um docu-
mento com a sua autoavaliagcdo, no final de
cada periodo letivo e ao Diretor de turma o
docu- mento de autoavaliacdo referente a
todas as disciplinas, no final de cada ano de
escolaridade;

Ser ajudado na resolugdo dos seus problemas
pessoais e escolares e ser esclarecido sempre
que tiver duvidas;

Constituir associagdes com fins pedagdgicos e
também recreativos;

Constituir-se em comissdo de finalistas;

Ver a sua imagem preservada no que diz res-
peito a captacdo de imagens para qualquer tipo
de utilizagdo, nos termos da legislagdo em
vigor.

Artigo 1082
Deveres do aluno

A realizagdo de uma escolaridade bem

sucedida, numa perspetiva de formagdo integral do

cidadao,

implica a responsabilizagdo do aluno,

enquanto elemento nuclear da comunidade educativa,

e a assuncgao dos seguintes deveres gerais:

a)

b)

c)

d)

Estudar, aplicando-se de forma adequada a sua
idade, necessidades educativas e ao ano de es-
colaridade que frequenta, na sua educagdo e
formacao integral;

Ser assiduo, pontual e empenhado no cumpri-
mento de todos os seus deveres no dmbito das
atividades escolares;

Seguir as orientagGes dos professores relativas
ao seu processo de ensino;

Tratar com respeito e corre¢do qualguer mem-
bro da comunidade educativa, ndo podendo em
caso algum ser descriminado em razao da ori-
gem étnica, saude, sexo, orientagdo sexual,
idade, identidade de género, condi¢do econé-
mica, cultural ou social, ou convicgOes politicas,
ideoldgicas, filoséficas ou religiosas;

e)

f)

g)

h)

i)

k)
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Guardar lealdade para com os membros da co-
munidade educativa;

Respeitar a autoridade e as instrugdes dos pro-
fessores e do pessoal ndo docente, dentro e
fora da sala de aula;

Ser recetivo a criticas relativas ao seu trabalho
ou a sua conduta, aceitando sugestdes que vi-
sem melhorar os mesmos;

Contribuir para a harmonia da convivéncia
esco- lar e para a plena integragdo na escola de
todos os alunos;

Participar nas atividades educativas ou formati-
vas desenvolvidas na escola, bem como nas de-
mais atividades organizativas que requeiram a
participagdo dos alunos;

Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de
to- dos os membros da comunidade educativa,
nao praticando quaisquer atos,
designadamente vio- lentos,
independentemente do local ou dos meios
utilizados, que atentem contra a integri- dade
fisica, moral ou patrimonial dos professo- res,
pessoal ndo docente e alunos;

Prestar auxilio e assisténcia aos restantes mem-
bros da comunidade educativa, de acordo com
as circunstancias de perigo para a integridade
fi- sica e psicoldgica dos mesmos;

Zelar pela preservagao, conservagcdao e asseio
das instalagGes, material didatico, mobilidrio e
espa- ¢os verdes da escola, fazendo uso correto
dos mesmos;

m) Respeitar a propriedade dos bens de todos os

n)

o)

p)

e)

membros da comunidade educativa;
Permanecer na escola durante o seu horario,
salvo autorizagdo escrita do Encarregado de
Educacdo ou da dire¢do da escola;

Participar na eleicdo dos seus representantes e
prestar-lhes toda a colaboragdo;

Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as nor-
mas de funcionamento dos servigos da escola e
o regulamento interno da mesma,
subscrevendo declara¢do anual de aceitacdo do
mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu
cumprimento integral;

Ndo possuir nem consumir substancias aditivas,
bebidas

alcodlicas, nem promover qualquer forma de

em especial drogas, tabaco e

trafico, facilitacdo e consumo das mesmas;
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f)

g)

h)

i)

N3o transportar quaisquer materiais, equipa-
mentos tecnoldgicos, instrumentos ou enge-
nhos, passiveis de, objetivamente perturbarem
o normal funcionamento das atividades letivas,
ou poderem causar danos fisicos ou psicoldgicos
aos alunos ou a qualquer outro membro da co-
munidade educativa. A utilizagdo dos referidos
materiais implica que aqueles sejam retirados
ao aluno, pelo professor ou pelo assistente ope-
racional, que os entregara ao Diretor de turma
ou a qualquer membro do diregdo da escola e
gue os reterdo por um periodo minimo de 48 ho-
ras, informando o Encarregado de Educacdo;
N&o utilizar (mantendo desligados e guardados)
quaisquer equipamentos tecnolégicos, designa-
damente telemdveis, equipamentos,
programas ou aplicagdes informaticas, nos
locais onde de- corram aulas ou outras
atividades formativas ou reunides de 6rgdos ou
estruturas da escola em que participe, exceto
quando a utilizacdo de qualquer dos meios
acima referidos esteja diretamente relacionada
com as atividades a desenvolver e seja
expressamente autorizada pelo professor ou
pelo responsavel pela dire¢do ou supervisdo
dos trabalhos ou atividades em curso. O
incumprimento desta disposi¢ao im- plica que
os referidos equipamentos sejam en- tregues
pelo aluno ao professor ou ao assistente
operacional, sempre e quando este(s) o
solicitar(em), que os entregardo ao Diretor
de turma ou a qualquer membro da
direcdo da escola e que os reterdo por um
periodo de dois a sete dias, informando o
Encarregado de Educagdo;

Ndo captar sons ou imagens, designadamente,
de atividades letivas e ndo letivas, semautoriza-
¢do prévia dos professores, dos responsaveis
pela direcdo da escola ou supervisdo dos traba-
Ihos ou atividades em curso, bem como, quando
for o caso, de qualquer membro dacomunidade
escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda
gue involuntariamente, ficar registada;

N3o difundir, na escola ou fora dela, nomeada-
mente, via internet ou através de outros meios
de comunicagdo, sons ou imagens captados nos
momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacao
do Diretor da escola;

Respeitar os direitos de autor e de propriedade
intelectual;

k)
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Apresentar-se com vestuario que se revele ade-
guado, em fung¢do da idade, a dignidade do es-
paco e a especificidade das atividades escolares,
no respeito pelas regras estabelecidas na escola;
Ndo cometer quaisquer atos ilicitos dentro do
recinto escolar;

m) Reparar os danos por si causados a qualquer

membro da comunidade educativa ou em equi-
pamentos ou instalacGes da escola ou outras
onde decorram quaisquer atividades decorren-
tes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou
sufi- ciente a reparagdo, indemnizar os lesados
relativamente aos prejuizos causados.

4.0 aluno tem, ainda, os seguintes deveres particu-

lares:
a)

b)

c)

d

~

~

e

f)

g)

h)

i)

k)

Adotar uma postura de comportamento civico,
aguardando serenamente e na sua vez em
qual- quer servico que pretenda utilizar
(cantina, papelaria e outros);

Ndo perturbar o bom funcionamento das aulas
quer dentro quer fora delas;

Circular com correg¢do nos corredores durante
todo o periodo de funcionamento das
atividades letivas;

Comportar-se com aprumo, asseio, moderagao
na linguagem e delicadeza no trato, evitando
manifestacGes amorosas demasiado intimistas
em espaco publico;

Justificar todas as faltas perante o Diretor de
turma, de acordo com a legislagdo em vigor.
Transmitir ao Encarregado de Educag¢do todas
as informag¢des veiculadas pelo Diretor de
turma ou pelos professores;

didatico
indispensavel para a realizacdo dos trabalhos

Trazer diariamente o material
escolares. A auséncia repetida (duas vezes)
desse material implica a marcagdo de uma falta
de presenca. A justificacdo desta falta compete
ao Diretor de turma apds ponderacdo das
razOes apresenta- das pelo aluno;

Comunicar ao Diretor de turma qualquer dano
ou anomalia verificada, nomeadamente situa-
¢Oes de desrespeito pelos outros, distlurbios,
uso de violéncia fisica ou verbal;

Dirigir-se para a sala de aula imediatamente
apds o toque de entrada;

Solicitar autorizagdo para afixar cartazes nas
instalagOes escolares;

Ser, diariamente, portador do cartdo de estu-
dante, e da caderneta escolar (alunos do 32Ci-
clo) ou documento equivalente (alunos do en-
sino secundario).
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Artigo 1092
Prémios de mérito

Aos alunos que venham a integrar os quadros de
mérito, valor e exceléncia, de acordo com
regulamento em anexo, serd entregue um diploma,
no Dia da Escola, e, sempre que possivel, um prémio
de natureza simbdlica ou material.

Artigo 1109
Representacao dos alunos

1. A representacdo dos alunos nas estruturas da
escola, compreende as seguintes areas de intervencao:
a) Participar na vida da escola de acordo com o dis-
posto na Lei de Bases do Sistema Educativo e nos
termos fixados no regime de autonomia, admi-
nistracdo e gestdao e demais legislacdo aplicavel,
designadamente, através dos delegados e sub-
delegados de turma, da assembleia de delega-
dos de turma, da assembleia de alunos e da as-
sociagdo de estudantes;

b) Eleger e ser eleito representante de turma;

c) Serrepresentado no conselho geral (2 alunos do
ensino diurno, maiores de 16 anos) e nos conse-
Ihos de turma a excecdo, nestes Ultimos, das re-
unides destinadas a avaliagado.

2. Ndo podem ser eleitos ou continuar a represen-
tar os alunos nos 6rgdos ou estruturas da ESCM aqueles
a quem seja ou tenha sido aplicada, nos dois uUltimos
anos escolares, medida disciplinar sancionatoria supe-
rior a de repreensao registada ou sejam, ou tenham
sido nos ultimos dois anos escolares, excluidos da fre-
qguéncia de qualquer disciplina ou retidos em qualquer
ano de escolaridade por excesso grave de faltas.

Artigo 111°¢
Delegados de turma

1. Cada turma elegerd um delegado e um subdele-
gado através de processo eleitoral convocado pelo di-
retor de turma no primeiro més do ano letivo.

2. A assembleia eleitoral realizar-se-a durante oho-
rario letivo, na presenga do Diretor de turma, que pre-
sidird e de um secretario. O Diretor de turma informara
previamente os alunos sobre as fun¢des do delegado e
do subdelegado de turma, em baixo referidas.

3. A votagdo é secreta e uninominal. O primeiro e o
segundo alunos mais votados serdao respetivamente o
delegado e subdelegado de turma. Do ato eleitoral serd
lavrada ata assinada pelo presidente e secretario.
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4. O delegado e o subdelegado de turma poderdo ver

revogados 0s seus cargos sempre que se verifigue uma
das seguintes situagoes:
a) Por maioria absoluta dos alunos da turma ou
sob proposta justificada do Diretor de turma;
b) Por pedido fundamentado do préprio.

Artigo 1129
Fungdes dos delegados de turma

Sao fungdes do delegado de turma:

a) Colaborar com o Diretor de turma e com os or-
gdos de gestdo da escola para o bom funciona-
mento desta;

b) Reunir com a turma quando necessario a fim de
discutir e procurar solugcbes para eventuais
problemas. Poderd solicitar a realizagdo de
reunides de turma ao respetivo Diretor de
turma para apreciagdo de  matérias
relacionadas com o funcionamento da turma,
sem prejuizo do cumprimento das atividades
letivas, podendo ainda ser solicitada a
participacdo de um representante dos Pais e
Encarregados de Educag¢do nesta reunido;

c) Colaborar com o Diretor e os restantes professo-
res da turma de forma a garantir o bom funcio-
namento desta nomeadamente empenhando-
se, através do seu exemplo, na observancia de
comportamentos e atitudes corretas dentro e
fora da sala de aulg;

d) Inteirar-se dos problemas da turma e comunica-
los ao Diretor de Turma ou na sua auséncia a
um professor da mesma ou a diregao, caso o
problema o justifique.

Artigo 1132
Assembleia dos delegados de turma

1. Os delegados de todas as turmas formam a as-
sembleia de delegados de turma.

2. O presidente da assembleia de delegados de
turma sera eleito seguindo o mesmo procedimento da
eleicdo do delegado de turma.

3. Compete a assembleia de delegados exprimir a
vontade dos alunos, depois de discussdo e votagao das
posicdes de todas as turmas, representadas pelos res-
petivos delegados.
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Artigo 114¢
Assembleia de alunos

A assembleia de alunos é constituida por todos os
alunos da escola a que sdo atribuidas as seguintes
competéncias:

a) Eleger os representantes dos alunos no

conselho geral da escola;

b) Debater os assuntos que vdo ser tratados no
conselho geral da escola e aprovar propostas a
apresentar aquele o6rgdo através dos seus
repre- sentantes;

c) Apresentar propostas de alteracdo do regula-
mento interno.

Artigo 115¢

Critérios para a constituicao de turmas
1. Em todos os niveis de ensino, as turmas serao

constituidas com o numero de alunos permitido por
lei.

2. Tanto quanto possivel, os alunos deverdo ser de
niveis etdrios préximos e haver equilibrio quanto a dis-
tribuicdo por sexo.

3. Deve fazer-se a integracdo de irmdos ou irmas
na mesma turma, salvo indicagdo em contrario do
encar- regado de educagdo.

4. Respeitar, sempre que possivel, pelas op¢des
dos alunos (cursos, disciplinas e EMR).

5. Nos 72 e 102 anos, o numero de alunos proveni-
entes da mesma escola ndo deverda exceder a meia
turma.

6. Distribuicdo equitativa dos alunos com NEEcp, e
respetiva reducdo do nuimero de alunos por turma.
Por forma a permitir uma melhor organizacdo do
trabalho, deverdo ser colocados na mesma turma,
sempre que possivel, os alunos com Curriculo
Especifico Individual.

7. Os alunos repetentes deverdo ser distribuidos
equitativamente pelas turmas existentes, tendo em
atencdo as opgoes feitas.

8. Sempre que necessario, ouvir os professores dos
apoios educativos, o professor de educagao especial e
o Diretor de turma.

9. Na transi¢cdo para os 82, 92 e 112 anos, manter,
tanto quanto possivel, a continuidade dos alunos da
mesma turma no ano seguinte, a menos que exista in-
dicagdo em contrdrio, do conselho de turma. Neste
caso, devera proceder-se a mudanca de turma dos alu-
nos, depois de informagdo/consulta ao aluno e ao en-

carregado de educagao.
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10. Respeitar, sempre que possivel, os pedidos for-
mulados pelos Encarregados de Educac¢do, desde que
devidamente fundamentados e entregues dentro do
prazo legal.

Artigo 1162
Critérios para a elaboracao dos horarios dos alunos

1.0s horarios sdo organizados na base horaria de
45 minutos.

2.Dentro dos limites fixados pela lei e mediante
proposta dos grupos de recrutamento, poderdo ser
adotados diferentes modos de organizar os tempos le-
tivos. As decisGes neste dominio devem ser tomadas
com base em critérios de ordem pedagdgica,
relaciona- das com o ambiente de trabalho que se
pretende promover, os tipos de atividades propostas
aos alunos e a natureza das aprendizagens.

3.As disciplinas de educagao fisica e lingua estran-
geira ndo deverdo ser lecionadas em dias
consecutivos. As aulas de educagdo fisica deverdo
iniciar-se, no periodo da tarde, a partir do segundo
tempo letivo da turma ou apos as 15 horas.

4.A mesma disciplina ndo devera ser sempre lecio-
nada ao ultimo tempo da manha ou da tarde.

5.Sempre que as atividades escolares decorram no
periodo da manhd e da tarde, o periodo do almogo
nao deverd ser inferior a uma hora, para os alunos dos
cursos do ensino regular. Nos cursos profissionais,
poderdo ser menores, uma vez que a maioria dos
alunos reside fora da cidade e na medida em que essa
situacdo proporcione um melhor aproveitamento do
tempo.

6.0s horarios devem ter uma distribuicdo letiva
equilibrada, pelos cinco dias da semana, de modo a
gue nao existam dias muito sobrecarregados.

7.Nos dias com maior numero de aulas, os
horarios deverdo ter uma distribuicdo equilibrada,
entre as disciplinas de carater tedrico e as disciplinas
de cardter pratico.

Artigo 1172
Regime de frequéncia e assiduidade as aulas

O regime de frequéncia e assiduidade dos alunos
estd abrangido pela Lei n2 51/2012, de 5 de setembro.
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Artigo 118¢
Faltas

1. A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a
ou- tra atividade de frequéncia obrigatdria, ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscrigdo, a falta
de pontualidade ou a comparéncia sem o material
necessarios ao

didatico ou equipamento

desenvolvimento das atividades.

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

3. As faltas sdo registadas pelo professor ou pelo
Diretor de Turma em suportes eletrdnico.

4. As faltas resultantes da aplicagdo da ordem de
saida da sala de aula, ou de medidas disciplinares
sancionatdrias, consideram-se faltas injustificadas.

5. O dever de assiduidade implica para o aluno
qguer a presencga na sala de aula e demais locais onde
se desenvolva o trabalho escolar, quer uma atitude de
empenho intelectual e comportamental adequada, de
acordo com a sua idade, ao processo de ensino.

Artigo 1199
Justificagdo de faltas

1. S3o consideradas faltas justificadas, as dadas
pe- los seguintes motivos:

a) Doenca do aluno, devendo esta ser declarada
por médico se determinar impedimento supe-
rior a cinco dias uteis;

b) Isolamento profilatico, determinado pordoenga
infetocontagiosa de pessoa que coabite com o
aluno, comprovada através de declaragdo da au-
toridade sanitaria competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal
de justificacdo de faltas por falecimento de fami-
liar previsto no regime do contrato de trabalho
dos trabalhadores que exercem fungdes publi-
cas;

d) Nascimento de irmdo, durante o dia do nasci-
mento e o dia imediatamente posterior.

e) Realizacdo de tratamento ambulatdrio, em vir-
tude de doencga ou deficiéncia, que ndo possa
efetuar-se fora do periodo das atividades leti-
vas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado
familiar, nos casos em que, comprovadamente,
tal assisténcia ndo possa ser prestada por qual-
quer outra pessoa;
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g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de
parto e amamentagdo, nos termos da
legislagdo em vigor;

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

i) Participagdo em atividades culturais, associati-
vas e desportivas reconhecidas, nos termos da
lei, como de interesse publico ou consideradas
relevantes pelas respetivas autoridades escola-
res;

j) Preparacdo e participacdo em atividades des-
portivas de alta competi¢cdo, nos termos legais
aplicaveis;

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

1) Outro facto impeditivo da presenga na escola
ou em qualquer atividade escolar, desde que,
com- provadamente, ndo seja imputavel ao
aluno e considerado atendivel pelo Diretor ou
pelo Diretor de Turma;

m)As decorrentes de suspensdo preventiva apli-
cada no ambito de procedimento disciplinar,
no caso de ao aluno ndo vir a ser aplicada
qualguer medida disciplinar sancionatéria, Ihe
ser aplicada medida ndo suspensiva da escola,
ou na parte em que ultrapassem a medida
efetiva- mente aplicada;

n) Participacdo em visitas de estudo previstas no
plano de atividades da escola, relativamente as
disciplinas ou areas disciplinares ndo
envolvidas na referida visita.

2.0 pedido de justificacdo das faltas é apresentado
por escrito pelos pais ou Encarregado de Educagdo ou,
quando o aluno for maior de idade, pelo préprio,ao Di-
retor de Turma ou a gestora da turma nos Servigos Ad-
ministrativos, com indicagdo do dia, hora e da atividade
em que a falta ocorreu, referenciando-se os motivos
justificativos da mesma na caderneta escolar, tratando-
se de aluno do ensino bdsico, ou em impresso proprio,
tratando-se de aluno do ensino secundario.

3.0 Diretor de turma, pode solicitar, aos pais ou en-
carregado de educac¢do, ou ao aluno, quando maior, os
comprovativos adicionais que entenda necessarios a
justificacdo da falta, devendo, igualmente, qualquer en-
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tidade que para esse efeito for contactada, contribuir
para o correto apuramento dos factos.

4. A justificacdo da falta deve ser apresentada
previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos
restantes casos, até ao 3.2 dia Util subsequente a
verificagdo da mesma.

5. Nos casos em que, decorrido o prazo referido
no numero anterior, ndo tenha sido apresentada
justificacdo para as faltas, 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 Educagdo ou, quando
maior de idade, ao aluno, pelo Diretor de turma. Caso
ndo seja apresentada justificacdo até trés dias apds a
rececao da comunicagdo, a falta serd considerada
injustificada.

6. Ao aluno que comparega as atividades
escolares sem se fazer acompanhar do material
necessario, pela segunda vez consecutiva ou
interpolada, ser-lhe-a marcada uma falta de presenca
que serd imediatamente comunicada por escrito, ao
Diretor de turma que ponderard, conjuntamente com
o professor a justificagdo da falta, em funcdo dos
motivos apresentados.

7. Aos alunos que entrem na sala de aula depois
do professor ter iniciado as atividades letivas logo a
seguir ao toque de entrada ou depois do hordrio
estipulado para o inicio das mesmas serd marcada
falta de presenga.

8. As faltas resultantes de faltas de material ou de
atraso deverdo ser comunicadas aos pais e/ou encarre-
gados de educacao pelo Diretor de Turma.

9. Outras normas sobre faltas:

a) As faltas a testes escritos, incluindo os testes in-
termédios, so poderdo ser justificadas pelos mo-
tivos referidos no n2l do artigo 162 da Lei
51/2012, através da apresentacdo de adequado
documento comprovativo, ndo sendo valida a
simples declaracdo do encarregado de educa-
gdo;

b) Sendo o documento comprovativo apresentado
aceite pelo Diretor de Turma, o professor mar-
card a realizagdo de novo teste em data a definir
pelo professor;

c) A ndo justificacdo da falta ao teste ou a nao
realizacdo de novo teste implica a atribui¢do da
classificagdo de zero valores;

d) Os alunos que faltem injustificadamente a aulas
de apoio poderdo ser excluidos da respetiva
frequéncia, competindo esta decisdo ao
professor do apoio e ao Diretor de turma.
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Artigo 1202

Excesso grave de faltas
1.Quando for atingido o nimero de faltas corres-

pondente ao dobro do numero de tempos letivos sema-
nais, por disciplina, os pais ou o encarregado de educa-
¢do ou, quando maior de idade, o aluno, sdo convoca-
dos a escola, pelo meio mais expedito, pelo Diretor de
turma, com o objetivo de os alertar para as consequén-
cias do excesso grave de faltas e de se encontrar uma
solugdo que permita garantir o cumprimento efetivo do
dever de frequéncia, bem como o necessario aprovei-
tamento escolar.

2.Nos cursos profissionais, a assiduidade do aluno
ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada
modulo de cada disciplina. Na FCT, a assiduidade ndo
pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista.

3.Caso se revele impraticavel o referido no
numero anterior, por motivos ndo imputaveis a escola,
e sempre que a gravidade especial da situagdo o
justifique, a respetiva comissdo de protegdo de
criangas e jovens deve ser informada do excesso de
faltas do aluno menor de 18 anos, assim como dos
procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela
escola, procurando em conjunto solugdes para
ultrapassar a sua falta de assi- duidade.

4. Assiduidade para efeitos de apoios financeiros
através do POCH (Cursos Profissionais):

5.A concessdo aos formandos de bolsas ou de
outros apoios previstos no Despacho Normativo n.2
12/2012, DR n.2 98, Il Série, de 21 de Maio estd
dependente da assiduidade e aproveitamento que
aqueles revelem durante a agdo de formagao;

a) A atribuicdo dos beneficios referidos no nimero
anterior durante periodos de faltas sé tem lugar
guando estas sejam justificadas, de acordo com
o presente regulamento interno;

b) Para efeitos do disposto no nimero anterior, s6
podem ser consideradas as faltas dadas até 5 %
do numero de horas totais da formagdo, sem
prejuizo da autoridade de gestdo poder autori-
zar, caso a caso, um limite superior as pessoas
com deficiéncias e incapacidades;

c) Os formandos que ndo tenham concluido a for-
macdo por motivo de faltas relacionadas com a
maternidade, paternidade ou assisténcia a fami-
lia tém prioridade no acesso a ages de forma-
¢do que se iniciem imediatamente apds otermo
do impedimento.
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Artigo 121¢
Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustifi-

cadas

. A ultrapassagem dos limites de faltas injustifica- das
previstos no n2 1 do artigo 182 da Lei n2 51/2012
constitui uma violagdo dos deveres de frequéncia e as-
siduidade e obriga o aluno faltoso ao cumprimento de
um plano de medidas de recuperagdo e ou corretivas
especificas, de acordo com o estabelecido nos artigos
202 e 219 da citada lei, podendo ainda conduzir a apli-
cacdo de medidas disciplinares sancionatorias.

2. O plano referido no ponto anterior poderd
revestir forma escrita ou oral e incidird sobre as
matérias tratadas nas aulas da disciplina ou disciplinas
em que o aluno ultrapassou o referido limite de faltas,
podendo ocorrer uma Unica vez no decurso de cada
ano letivo.

3. O cumprimento do plano de recuperacdo da
aprendizagem por parte do aluno realiza-se em
periodo suplementar ao hordrio letivo.

4. O previsto no numero anterior ndo isenta o
aluno da obrigacdo de cumprir o horario letivo da
turma em que se encontra inserido.

5. O plano de atividades de recuperacgdo da apren-
dizagem deve ser objeto de avaliagdo.

6. Sempre que cesse o incumprimento do dever
de assiduidade por parte do aluno, o conselho de
turma de avaliagdo do final do ano letivo pronunciar-
se-a, em de- finitivo, sobre o efeito da ultrapassagem
do limite de faltas injustificadas verificado.

7. O incumprimento reiterado do dever de
assidui- dade determina a retengdo no ano de
escolaridade que o aluno frequenta.

Artigo 1222
Plano de atividades de recuperagao da aprendizagem

1. Sempre que se verifique a ultrapassagem do li-
mite de faltas injustificadas a uma ou mais disciplinas,
o aluno fica obrigado ao cumprimento dum plano de
recuperacdo de aprendizagens (PRA) que permita col-
matar o atraso nas mesmas.

2. Operacionalizagdo do plano:

a) Verificado o excesso de faltas, o aluno fica obri-
gado ao cumprimento do PRA — conjunto de ati-
vidades a ser propostas pelo professor(es) da(s)
disciplina(s) onde o aluno excedeu o numero de
faltas permitido por lei;
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b) O PRA tem por objetivo colmatar as falhas cog-
nitivas ou praticas ndo adquiridas pelo aluno em
virtude das faltas dadas numa ou mais discipli-
nas;

3.0 plano poderd assumir as seguintes carateristi-

cas:

a) Trabalho de pesquisa orientada sobre os tépicos
que foram lecionados nas aulas a que o aluno
faltou;

b) Resposta a questiondrios sobre os tépicos que
foram lecionados nas aulas a que o aluno faltou
e cuja resposta tem que ser procurada por ele
com a ajuda de bibliografia aconselhada, e com
a supervisdo dum professor que lecione
essa disciplina;

c) Execugdo de trabalhos praticos.

4. O PRA sera dado a conhecer ao Encarregado de
Educacdo e ao aluno em reunido com o Diretor de
turma.

5. Haverd trés momentos para a concretizagdo do
PRA, que tera de ser realizado e entregue nos prazos
estipulados no Quadro 1.

6. Cada aluno sera sujeito apenas a um PRA, que
ocorrera num dos trés momentos definidos, de acordo
com a data em que foi ultrapassado o limite de faltas
(ver calendarizagdo do quadro 1). Excecionalmente, e
mediante requerimento ao Diretor, poderd ser calen-
darizado outro momento.

7. O cumprimento do plano implica uma avaliagdo
qualitativa das atividades realizadas na ou nas discipli-
nas envolvidas.

8. O plano individual de trabalho deve constar do
processo individual do aluno.

Artigo 1232
Incumprimento ou ineficacia das medidas

De acordo com o artigo 212 da Lei n® 51/2012, o in-
cumprimento das medidas previstas no PRA e a sua
ineficacia ou impossibilidade de atuagdo determinam,
tratando-se de aluno menor, a comunicagao
obrigatdria do facto a respetiva comissdo de protecdo
de criancas e jovens, de forma a procurar encontrar,
com a colaboragdo da escola e, sempre que possivel,
com a autoriza¢do e corresponsabilizacdo dos pais ou
Encarregados de Educac¢do, uma solugdo adequada ao
processo formativo do aluno e a sua insergdo social e
socioprofissional, considerando, de imediato, a
possibilidade de encaminhamento do aluno para
diferente percurso formativo.
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Quando o encaminhamento ndo for possivel ou
ocorra ap6s 31 de janeiro, o aluno ficard retido no
mesmo ano de escolaridade do ensino bdsico ou
excluido na(s) disciplina(s) em que a situagdo de
verificou, sem prejuizo da obriga¢do de frequéncia da
escola até final do ano letivo e até perfazer os 18
anos de idade.

Quadro 1 - Calendarizagdo do Plano de Recuperagdo da
Aprendizagem (PRA)

Perio- Momen- | Data de estabele- rﬁ:::zr(; Avaliagao
dos tos PRA cimento do PRA PRA do PRA
Reunido Intercalar Até a penul- Reunido de
1¢ 1 . L.
(Novembro) tima semana Avaliagdo
20 ) Interrupgdo do Até a penul- Reunido de
Carnaval tima semana Avaliagdo
Até a 22 semana Até final de Reun!aONde
39 3 K . Avaliagdo
de Maio Maio Final

Artigo 1242
Regime disciplinar do aluno

1. A violagdo pelo aluno de algum dos deveres pre-
vistos no artigo 102 da Lei n251/2012 ou no regula-
mento interno da escola, em termos que se revelem
perturbadores do funcionamento normal das ativida-
des da escola ou das relagdes no ambito da comuni-
dade educativa, constitui infragao, passivel da aplicagdo
da medida corretiva ou medida disciplinar sancionatd-
ria a qual pode levar, mediante processo disciplinar, a
aplicagao de medida disciplinar, de acordo com o artigo
2292 da citada lei.

2. No caso de aplicagao de medida disciplinar, resul-
tante de infragdo disciplinar grave, aquela serd também
dada a conhecer formalmente ao(s) elemento(s) pre-
sente(s) no contexto em que a situagdo decorreu.

Artigo 1252

Finalidades
1. Todas as medidas disciplinares corretivas e
sancionatdrias prosseguem finalidades pedagdgicas,
preventivas, dissuasoras e de integragdo, visando, de
forma sustentada, o cumprimento dos deveres do
aluno, a preservagdo do reconhecimento da
autoridade e seguranga dos professores no exercicio
sua atividade profissional e, de acordo com as suas
fungdes, dos de- mais funcionarios, visando ainda o
normal prosseguimento das atividades da escola, a
corre¢cdo do comportamento perturbador e o reforco
da formagdo 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.
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2. As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo
em conta a especial relevancia do dever violado e gra-
vidade da infragdo praticada, prosseguem igualmente,
para além das identificadas no numero anterior, finali-
dades punitivas.

3. As medidas corretivas e as medidas disciplinares
sancionatdrias, devem ser aplicadas em coeréncia com
as necessidades educativas do aluno e com os
objetivos

Artigo 1262
Determinag¢ao da medida disciplinar

4. Na determinagdo da medida disciplinar corretiva
ou sancionatoria a aplicar deve ser tido em considera-
¢do, a gravidadedo incumprimento do dever violado, a
idade do aluno, o grau de culpa, o meio familiar e social
em que 0 mesmo se insere, os seus antecedentes disci-
plinares e todas as demais circunstancias em que a in-
fracdo foi praticada que militem contra ou a seu favor.

5. Sdo circunstancias atenuantes da responsabili-
dade disciplinar do aluno o seu bom comportamento
anterior, o seu aproveitamento escolar e o seu reco-
nhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita
da sua conduta.

6. S3o circunstancias agravantes da responsabili-
dade do aluno a premeditagao, o conluio, a gravidade
do dano provocado a terceiros, bem como a acumula-
¢do deinfragdes disciplinares e a reincidéncia nelas, em
especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Artigo 1272
Medidas disciplinares corretivas

1. As medidas corretivas prosseguem finalidades
pedagdgicas, dissuasoras e de integragao, nos termos
do n.2 1 do artigo 24.2 da Lei n? 51/2012, assumindo
uma natureza eminentemente preventiva.

2. S3o medidas corretivas:

a) A adverténcia;

b) Aordem de saida da sala de aula, e demais locais

onde se desenvolva o trabalho escolar.

c) A realizagdo de tarefas e atividades de integra-
¢do na escola ou na comunidade, podendo, para
esse efeito, ser aumentado o periodo de perma-
néncia 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 encon-
trem afetos a atividades letivas;

e) A mudanga de turma.
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3. A adverténcia consiste numa chamada verbal
de ateng¢do ao aluno, perante um comportamento
perturbador do funcionamento normal das atividades
escolares ou das relagdes entre os presentes no
local onde elas decorrem, com vista a alerta-lo para
que deve evitar tal tipo de conduta e a
responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres
como aluno.

4. Na sala de aula, a repreensdo é da exclusiva
competéncia do professor, cabendo, fora dela, a
qualquer professor ou membro do pessoal ndo
docente.

5. A ordem de saida da sala de aula e demais
locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da
exclusiva competéncia do professor respetivo e
implica a permanéncia do aluno na escola,
competindo aquele determinar o periodo de tempo
durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala
de aula, se a aplicacdo da medida corretiva acarreta
ou ndo marcacgao de falta e, se for caso disso, quais as
atividades que o aluno deve desenvolver no decurso
desse periodo de tempo.

6. 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, por parte do
mesmo  professor, ou pela quinta vez,
independentemente do professor que a aplicou,
implica a analise da situagdo em conselho de turma,
tendo em vista a identificagdo das causas e a
pertinéncia da proposta de aplicagdo de outras
medidas disciplinares corretivas ou sancionatérias.

7. A aplicagdo das medidas corretivas previstas
nas alineas c), d) e e) do n.2 2 é da competéncia do
Diretor da escola, definida caso a caso, procedendo,
para o efeito, a audicdo do Diretor de turma, bem
como do professor tutor (caso se aplique) ou da
equipa multidisciplinar.

8. A aplicacdo, e posterior execu¢dao, da medida
corretiva prevista na alinea d) do n.22 ndo pode
ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um
ano letivo.

9. As atividades de integracdo na escola, previstas
na alinea c) do ponto 2 do artigo 262 da citada lei, sdo
as seguintes:

a) A colaboragdo na manutenc¢do da limpeza dos

espacos escolares interiores e/ou exteriores;

b) A colaboragdo com os funciondrios do bar no
transporte de artigos ai dispostos para con-
sumo;

c) A colaboracdo com os funcionarios da cozi-
nha/cantina nas tarefas de organizagdo dos
utensilios;
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d) A colaboragdo com os assistentes operacionais
na afixacdo e remocdo de informagdo nas vitri-
nas existentes no atrio da entrada e nas paredes
dos corredores;

e) O auxilio na rega das plantas existentes no es-
paco escolar;

f) O apoio aos funcionarios da biblioteca no que
for necessdrio, nomeadamente na colocagdo de
livros nos respetivos armarios;

g) A colaboragdo no processamento de textos que
nao tenha cardcter sigiloso;

h) A colaboracdo com os Diretores de instalagdes
na manutengdo dos respetivos espagos, materi-
ais e matérias garantindo a sua funcionalidade;

i) Frequéncia de um programa de desenvolvi-
mento de competéncias sociais (autoconceito;
autoestima; concentragdo).

3. Ficam impedidos de frequentar espagos escola-
res ou utilizar equipamentos, (sem prejuizo dos que se
encontrem afetos a atividades letivas) por tempo a de-
terminar, os alunos que, de algum modo, danificaram
materiais/equipamentos ou espacos, prejudicaram ou
perturbaram o bom clima/ funcionamento das ativida-
des ai decorrentes, ou desrespeitaram o professor ou o
funcionario ndo docente responsdvel pelas mesmas.

4. Mudanca de turma: é aplicavel ao aluno que so-
zinho ou em conjunto desenvolva comportamentos
passiveis de serem classificados como infragdo discipli-
nar grave, notoriamente impeditivos do prossegui-
mento do processo de ensino e aprendizagem dos res-
tantes alunos da turma e do seu préprio, traduzindo-se
numa medida cautelar destinada a prevenir esta situa-
¢do e a proporcionar uma efetiva integragao do aluno
na nova turma.

Artigo 1282
Medidas disciplinares sancionatoérias

1. As medidas disciplinares sancionatdrias tradu-
zem uma sangao disciplinar imputada ao comporta-
mento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos sus-
cetiveis de a configurar, ser participada de imediato
pelo professor ou funcionario que a presenciou ou dela
teve conhecimento a dire¢do da escola, com conheci-
mento ao respetivo Diretor de turma.

2. S3o medidas disciplinares sancionatodrias:

a) Arepreensdo registada;

b) A suspensdo até 3 dias Uteis;

c) Asuspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;

d) Atransferéncia de escola;
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e) A expulsdo da escola.

10. Repreensdo registada — consiste numa censura
escrita ao aluno e arquivada no seu processo
individual, nos termos e com os objetivos referidos no
numero anterior, mas em que a gravidade ou a
reiteragcdo do comportamento justificam a notificagdo
aos pais e encarre- gados de educac¢do, pelo meio
mais expedito, com vista a alertd-los para a
necessidade de, em articulagdo com a escola,
reforcarem a responsabilizagdo do seu educando no
cumprimento dos seus deveres como aluno. A
aplicagdo da medida disciplinar sancionatdria de
repreensdo registada é da competéncia do professor
respetivo, quando a infragdo for praticada na sala de
aula, ou do Diretor, nas restantes situacoes,
averbando-se no respetivo processo individual do
aluno, a identifica¢do do autor do ato decisorio, data
em que o mesmo foi proferido e a fundamentacgdo de
fato e de direito que norteou tal decisao.

3. A suspensao até 3 dias uteis, enquanto medida
dissuasora, é aplicada, com a devida fundamentagdo
dos factos que a suportam, pelo Diretor da escola, ga-
rantidos que estejam os direitos de audiéncia e defesa
do visado. Compete ao Diretor, ouvidos os pais ou o en-
carregado de educagdo do aluno, quando menor de
idade, fixar os termos e condi¢cbes em que a medida é
executada, garantindo ao aluno um plano de atividades
pedagdgicas a realizar, com corresponsabilizacdo da-
queles.

4. Suspensao da escola até 12 dias — consiste em
impedir o aluno de entrar nas instalagdes da escola,
guando, perante um seu comportamento perturbador
do funcionamento normal das atividades da escola ou
das relagdbes no ambito da comunidade educativa,
constituinte de uma infracdo disciplinar grave, tal sus-
pensdo seja reconhecidamente a Unica medida apta a
responsabiliza-lo no sentido do cumprimento dos seus
deveres como aluno.

A decisdo de aplicar a medida disciplinar sanciona-
toria de suspensdo da escola até 12 dias Uteis, é prece-
dida pela realizagdo do procedimento disciplinar pre-
visto no artigo 302 da Lei n? 51/2012, sendo compe-
tente para a sua aplicacdo o Diretor da escola, que
pode, previamente, ouvir o conselho de turma e o pro-
fessor tutor quando exista e ndo for professor da
turma.
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Compete ao Diretor da escola, ouvidos os pais ou o
Encarregado de Educagdo do aluno, quando menor de
idade, fixar os termos e condi¢Ges em que a aplicagdo
da medida disciplinar sancionatdria é executada,
garantindo ao aluno um plano de atividades
pedagdgicas a realizar, coresponsabilizando-os pela
sua execucdo e acompanhamento, podendo
igualmente, se assim o entender, estabelecer
eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos
com entidades publicas ou privadas. Este plano serd
elaborado pelo conselho de turma, que convocara
uma reunido para o efeito, com a ajuda do gabinete de
psicologia e orientagdo.

Na impossibilidade dos pais ou o Encarregado de
Educacdo do aluno poderem participar na audicdo, o
aluno menor de idade pode ser ouvido na presencga de
um docente por si livremente escolhido e do Diretor
de turma ou do professor-tutor do aluno, quando
exista, ou, no impedimento deste, de outro professor
da turma designado pelo Diretor.

Os prazos de aplicagdo da medida sancionatoria
de- verdo ter em atengdo os dias e as disciplinas em
que o aluno tenha dado o menor nimero de faltas.

5. Transferéncia da escola — é aplicavel ao aluno
que sozinho ou em conjunto desenvolva comporta-
mentos passiveis de serem classificados como infracdo
disciplinar muito grave, notoriamente impeditivos do
prosseguimento do processo de ensino e aprendizagem
dos restantes alunos da escola, ou do normal relaciona-
mento com algum ou alguns dos membros da comuni-
dade educativa.

Artigo 1292
Competéncias para a aplicagdao das medidas discipli-

nares

1. O professor ou funcionario da escola que en-
tenda que o comportamento presenciado é passivel de
ser qualificado de grave ou de muito grave, participa-o
ao Diretor de Turma, para efeitos de procedimento
disciplinar.

2. O Diretor de turma que entenda que o comporta-
mento presenciado ou participado é passivel de ser
qualificado de grave ou de muito grave participa-o ao
Diretor, para efeitos de procedimento disciplinar.

3. Competéncia do professor:

a) O professor, no desenvolvimento do plano de
trabalho da turma e no ambito da sua autono-
mia pedagdgica, é responsavel pela regulagdo
dos comportamentos na sala de aula, compe-
tindo-lhe a aplicagdo das medidas de
prevengao
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b)

e remediac¢do que propiciem a realizagdo do pro-
cesso de ensino e aprendizagem num bom am-
biente educativo, bem como a formagao civica
dos alunos, com vista ao desenvolvimento equi-
librado das suas personalidades, das suas capa-
cidades de se relacionarem com outros, das suas
plenas integragdes na comunidade educativa e
dos seus sentidos de responsabilidade.

No exercicio da competéncia referida no nu-
mero anterior, o professor pode aplicar as se-
guintes medidas disciplinares: de ordem de sa-
ida da sala de aula, e repreensdo registada,
quando a infragdo for praticada na sala de aula,
dando conhecimento ao Diretor de turma.

4. Competéncia do Diretor de turma:

a) Fora das situacdes de desenvolvimento do plano

de trabalho da turma na sala de aula, o
comportamento do aluno que possa vir a
constituir-se em infracdo disciplinar, traduza
incumprimento de dever, nos termos do

enquadramento das medidas disciplinares,

deve ser participado ao Diretor de turma.

5. Competéncia do Diretor:

a)

b)

O Diretor é competente, sem prejuizo da sua
interven¢do para advertir e repreender, para a
instauracdo de procedimento disciplinar por
com- portamentos suscetiveis de configurarem
aaplicacdo de alguma das medidas disciplinares
sancionatdrias previstas nas alineas )
(suspensdo da escola até 12 dias Uteis) e d)
(transferéncia de escola) do n.2 2 do artigo 28.2
da Lei n 951/2012, devendo o despacho
instaurador ser proferido no prazo de dois dias
Uteis, a contar do conhecimento concreto e
preciso da situagdo.

A aplicagdo da medida disciplinar sancionatoria
de transferéncia de escola é da competéncia do

Diretor regional de educacao.

Seccao Il — Pessoal docente

Artigo 1302
Enquadramento geral

A atividade do pessoal docente desenvolve-se no

enquadramento dado pelo estatuto da carreira do-

cente e pelos demais normativos que regulam os

funcionarios e agentes do estado, de acordo com os

principios fundamentais consagrados na constituicdo

da republica portuguesa e no quadro dos principios

gerais e especificos constantes dos artigos 22 e 32 da

lei de bases do sistema educativo.
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Artigo 131°
Direitos dos professores

1. S3o direitos dos professores:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Eleger e ser eleito para drgdos colegiais ou sin-
gulares da escola;

Integrar e/ou colaborar com as estruturas de
orientagdo educativa e os servigos especializa-
dos de apoio educativo;

Participar em experiéncias pedagogicas, bem
como nos respetivos processos de avaliagdo;
Participar, ativamente, no processo educativo,
pugnando pela melhoria das condigdes pedago-
gicas e didaticas do ensino e pela atualizagdo dos
conteudos programaticos, respondendo a con-
sultas sobre opgdes fundamentais para o ensino,
bem como emitir recomendagdes no mesmo
ambito;

Intervir na orientagdo pedagdgica através da li-
berdade de iniciativa, a exercer no quadro dos
planos de estudo aprovados e dos projetos edu-
cativos da escola, na escolha dos métodos de en-
sino, das tecnologias e técnicas de educagdo e
dos tipos de meios auxiliares de ensino mais
adequados;

Ser consultado antes de ser indigitado para qual-
quer cargo ou tarefa especifica e ouvido nas suas
razdes e ainda ser apoiado, no exercicio da sua
atividade, pelos 6rgdos competentes;

Ser informado, para o exercicio da fun¢do edu-
cativa, de agbes de formagdo continua regula-
res, respeitando preferencialmente a especifici-
dade do seu grupo disciplinar ou area de inte-
resse;

Ser informado de toda a legislagdo que diga res-
peito ao ensino em geral e a sua agdo profissio-
nal, bem como conhecer as deliberagdes dos 6r-
gdos competentes em tempo util;

Ver garantido o acesso a a¢des de formagado con-
tinua regulares destinadas a atualizar e aprofun-
dar os conhecimentos e as competéncias profis-
sionais dos docentes, bem como o apoio a sua
autoformacgdo de acordo com o seu plano indivi-
dual de formacgao;

Dispor, (quer a nivel central, quer a nivel de es-
cola), de apoio pedagdgico, técnico, material e
documental, para um eficaz e proficuo desem-
penho da sua atividade;

Exigir que, no inicio de cada aula, a sala se en-
contre arrumada, arejada, limpa e com o quadro
apagado;

Exigir pontualidade por parte dos alunos;
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m) Ser respeitado no exercicio das suas fungGes por

n)

o)

p)

a)

r)

s)

t)

u)

w

x)

y)

~

todos os elementos da comunidade escolar;
Exigir ambiente propicio a um bom trabalho, as-
sistindo-lhe a possibilidade de impedir que as
suas aulas sejam perturbadas por elementosex-
ternos ou por alunos presentes na mesma;
Exigir que todos os atos de indisciplina que afe-
tem a sua dignidade pessoal e/ou profissional,
sejam devidamente apreciados pelos drgaos
competentes de modo a serem tomadas as me-
didas necessarias para evitar qualquer quebra
dessa dignidade;

Usufruir de programas especificos dirigidos a
prevencdo e reducdo dos riscos profissionais,
nomeadamente a melhoria do ambiente de tra-
balho e promogédo das condigGes de higiene, sa-
ude e segurancga no posto de trabalho;

Usufruir de protecdo por acidente em servigo,
prevengdo e tratamento de doengas e a ser de-
fendido em caso de ofensa corporal, moral ou
verbal;

Ser informado de tudo quanto conste do seure-
gisto biografico;

Exigir discricdo no processamento legal, em caso
de procedimento disciplinar;

Exigir o sigilo da correspondéncia em nome pes-
soal e a sua pronta entrega;

Beneficiar dos direitos sindicais previstos na Lei;
Ser convenientemente inserido no ambiente da
escola e esclarecido sobre as regras de funciona-
mento da mesma;

Ver cumpridos pelos diversos servigos e seus
responsaveis todos os direitos consignados no
estatuto da carreira docente;

Ver respeitada a confidencialidade de dados e
contactos pessoais, relativamente as entidades
exteriores a escola;

Receber o apoio e cooperagdo ativa da familia e
de mais membros da comunidade educativa, no
qguadro da partilha entre todos da responsabili-
dade pelos resultados da aprendizagem dosalu-
nos.

Artigo 1322
Deveres dos professores

Sao deveres dos professores:

a) Contribuir para a formagao e realizagdo integral

dos alunos, promovendo o desenvolvimento das
suas capacidades, estimulando a sua autonomia

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)
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e criatividade, com vista a formacgao de cidadaos
responsaveis e capazes de intervir na vida ativa;
Respeitar a dignidade pessoal e as diferengas
culturais dos alunos valorizando os diferentes
saberes e culturas, prevenindo processos de ex-
clusdo e discriminagdo;

Promover o desenvolvimento do rendimento es-
colar dos alunos e a qualidade das aprendiza-
gens, respeitando e assegurando o cumpri-
mento integral das atividades letivas correspon-
dentes as exigéncias do curriculo nacional, dos
programas e das orientagGes programaticas ou
curriculares em vigor;

Organizar e gerir o processo ensino-aprendiza-
gem, adotando estratégias de diferenciagao pe-
dagodgica suscetiveis de responder as necessida-
des individuais dos alunos;

Adequar os instrumentos de avaliagdo as exigén-
cias do curriculo nacional, dos programas e das
orientagGes programadticas ou curriculares e
adotar critérios de rigor, isen¢do e objetividade
na sua correcdo e classificacdo;

Colaborar com todos os intervenientes do pro-
cesso educativo, favorecendo a criagdo e o de-
senvolvimento de comportamentos de respeito
mutuo entre todos os intervenientes da comuni-
dade educativa;

Assegurar a realizagao de atividades educativas
participando na sua organizagao;

Respeitar a confidencialidade de todas as infor-
macoes relativas aos alunos e respetivas fami-
lias;

Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos,
capacidades e competéncias, numa perspetiva
de desenvolvimento pessoal e profissional;
Exercer com a maior competéncia e empenho
todos os cargos para os quais tenham sido desig-
nados;

Cumprir as normas de funcionamento estabele-
cidas para as diferentes estruturas e servigos;
Mostrar-se disponivel em relagdo a escola, cola-
borando em agdes expressamente solicitadas,
relacionadas com a sua area disciplinar;

m) Cooperar na promog¢do do bem-estar dos alu-

nos, protegendo-os de situacdes de violéncia fi-
sica ou psicoldgica, se necessario solicitando a
intervencdo de pessoas e entidades alheias a
instituicdo escolar;
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n) Colaborar na prevencdo e dete¢do de situagGes
de risco social, se necessario participando-as as
entidades competentes;

0) Incentivar a participagdo dos pais ou encarrega-
dos de educagdo na atividade da escola, no sen-
tido de criar condigGes para a integragdo bem
sucedida de todos os alunos;

p) Facultar regularmente aos pais ou Encarregados
de Educagdo a informagdo sobre o desenvolvi-
mento das aprendizagens e o percurso escolar
dos filhos, bem como sobre quaisquer outros
elementos relevantes para a sua educagao;

q) Ser pontual, tendo em consideragdo os horarios
de inicio e término de cada aula;

r) Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da aula,
certificando-se que a sala fique arrumada, are-
jada e com o quadro limpo;

s) Registar o sumdrio no suporte eletréonico, bem
como as faltas dos alunos ausentes;

t) N&o permitir a saida dos alunos antes do toque
da campainha nem solicitar a sua permanéncia
apds 0 mesmo;

u) N3o autorizar a saida dos alunos da sala de aula,
salvo motivo urgente e devidamente justificado;

v) Coresponsabilizar-se pela preservacdo e uso
adequado das instalagdes e materiais escolares;

w

~

Requisitar, com a antecedéncia de 24 horas, os
materiais indispensaveis ao funcionamento da
aula;

x) Informar os alunos, no inicio do ano letivo,
acerca dos critérios de avaliacdo da sua disci-
plina;

y) Consultar os alunos sobre a marcacdo de testes
e assinalar as datas num mapa existente no livro
de ponto eletrdnico, evitando a realizagdo de
mais de um teste no mesmo dia;

z) Fornecer aos alunos a resolugdo escrita de todos
os testes sumativos;

aa) Entregar os testes aos alunos até quinze dias,
apos a sua realizagdo;

bb)Ponderar entre a aplicagdo de um novo teste ou
qualquer outro instrumento de avaliagdo aos
alunos que, ndo tendo comparecido a um mo-
mento de avaliagdo, tenham apresentado ao di-
retor de turma uma justificacdo para a sua au-
séncia e que este aceitou.

cc) Fornecer aos alunos os elementos que lhes per-

mitam fazer uma autoavaliag¢do, estimulando-

os a refletir sobre o seu desempenho escolar;
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dd)Respeitar a dignidade dos alunos e ser correto
na maneira como se lhes dirige;

ee) Tomar as medidas necessarias a manutengdo
da disciplina e de um bom ambiente de
trabalho dentro da sala de aula;

ff) Ndo permitir o uso de bonés dentro da sala de
aula nem a utilizagdo dentro da mesma de tele-
moveis, phones, iPod, MP3, MP4 ou outros pas-
siveis de perturbar o bom funcionamento das
aulas. Todos estes objetos devem estar desliga-
dos e guardados;

gg) Certificar-se de que o aluno é portador do
mate- rial necessario ao desenvolvimento da
atividade letiva;

hh)Comunicar, por escrito, ao Diretor de turma,
qualquer ocorréncia problematica (falta de
pontualidade, indisciplina, faltas de presenca
resultantes da auséncia repetida — duas vezes -
de material indispensavel para a aula....);

a. Promover o bom relacionamento e a coopera-
¢do entre todos os docentes, dando especial
atenc¢do aos que se encontram em inicio de car-
reira ou em formagdo ou que denotem dificulda-
des no seu exercicio profissional;

jj) Partilhar com os outros docentes a informacgao,
os recursos didaticos e os métodos
pedagdgicos, no sentido de difundir as boas
praticas e de aconselhar aqueles que se
encontrem em inicio de carreira ou em
formagdo ou que denotem dificuldades no seu
exercicio profissional;

kk) Refletir, nas varias estruturas pedagdgicas, so-
bre o trabalho realizado individual e coletiva-
mente, tendo em vista melhorar as praticas e
contribuir para o sucesso educativo dos alunos;

Il) Cooperar com os outros docentes na avaliagdo
do seu desempenho;

mm) Defender e promover o bem-estar de todos
os docentes, protegendo-os de quaisquer situa-
¢Oes de violéncia fisica ou psicoldgica, se neces-
sario solicitando a intervencdo de pessoas e en-
tidades alheias a institui¢do escolar;

nn)Cumprir e pugnar pelo cumprimento do regula-
mento interno.

Secc¢do Il — Pessoal ndo docente

Artigo 1332
Enquadramento geral
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1. O pessoal ndo docente esta enquadrado pelo re-
gime geral da fungdo publica e pelos demais normativos
subsidiarios.

2. No caso de pessoal em regime de contrato apli-
cam-se ainda os normativos gerais que enquadram os
respetivos regimes de contratagdo laboral.

Artigo 1342
Direitos do pessoal ndo docente

Sdo direitos do pessoal ndo docente todos aqueles
que resultem da lei, do vinculo contratual e expressos
neste regulamento, nomeadamente:

a) Participar nas agGes que os servicos competen-
tes promovam, com vista a uma maior valoriza-
¢do cultural e profissional;

b) Participar ativamente, no ambito da suas fun-
¢Oes, no projeto educativo da escola,

c) Ver respeitada pelos colegas, professores e alu-
nos a sua dignidade pessoal e profissional;

d) Exigir de colegas, professores e alunos corregdo
e respeito nas relagdes interpessoais;

e) Ser informado de toda a legislagdo de interesse
para a sua atividade profissional;

f) Eleger e ser eleito para os drgdos de gestdo es-
colar que integra;

g) Apresentar aos 6rgdos de dire¢do, administra-
¢do e gestdo da escola sugestées fundamenta-
das, tendo em vista a progressiva melhoria das
suas condi¢des de trabalho;

h) Usufruir dos servigos de apoio da escola: refeito-
rio, biblioteca, papelaria, bar, servico de repro-
grafia e instalagGes desportivas;

i) Usufruir de protegdo por acidente em servico,
prevencdo e tratamento de doencas e a ser de-
fendido em caso de ofensa corporal, moral ou
verbal;

j) Exigir discrigdo no processamento legal, em caso
de procedimento disciplinar;

k) Beneficiar dos direitos sindicais previstos na lei;

I) Verreconhecidos todos os seus direitos e valori-
zada a sua fungao.

Artigo 135¢
Deveres do pessoal ndo docente

Sdo deveres do pessoal ndo docente:

a) Colaborar no acompanhamento e integragao
dos alunos na comunidade educativa;

b) Incentivar o respeito pelas regras de convivéncia
dentro da escola;
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¢) Promover um bom ambiente educativo;

d) Colaborar com os pais e encarregados de educa-
¢do dos alunos no sentido de prevenir e resolver
problemas comportamentais e de aprendiza-
gem;

e) Cumprir o que estd superiormente legislado,
sem prejuizo dos seus direitos;

f) Tratar com corregdo alunos, professores, outros
funcionarios e o publico em geral, prestando as
informacgdes e os servicos mais adequados;

g) Cumprir todas as tarefas que Ihe foremdistribu-
idas pelo 6rgdo de gestdo ou pelo chefe de ser-
Vigo;

h) Pedir autorizagdo ao chefe de servico em caso
de ter de se ausentar do local de trabalho;

i) Contribuir para a formagdo dos alunos, nomea-
damente quando integra ou colabora com os
servigos especializados de apoio educativo, nos
servicos de ac¢do social escolar e na biblioteca;

j) Aceitar a nomeac¢do para desempenhar uma
substituicao de fungdes, sempre que o chefe de
servico a tenha proposto ao érgao de gestdo;

k) Verificar, todos os dias, antes de iniciar as suas
tarefas e depois de as terminar, o estado do se-
tor a seu cargo e zelar pela limpeza, conservagado
e arrumacgdo do mesmo;

1) Participar ao 6rgdo de gestdo (diretamente ou
por escrito) quaisquer anomalias que se regista-
ram, identificando possiveis responsaveis;

m) Respeitar a natureza confidencial de todas as in-
formacgdes relativas a comunidade escolar, guar-
dando sigilo profissional;

n) Cumprir as normas de segurancga e higiene no
trabalho estabelecidos por lei;

0) Cumprir o hordério de trabalho, de acordo com a
respetiva carreira, garantindo o bom funciona-
mento da escola;

p) Cumprir e pugnar pelo cumprimento do regula-
mento interno.

Secg¢ao IV — Pais e Encarregados de Educacao

Artigo 1362
Enquadramento geral

O direito de participagdo dos pais e Encarregados
de Educacdo na vida da escola processa-se de acordo
com o disposto na Lei de Bases do Sistema Educativo,
no Decreto-Lei 75/2008, alterado pelo Decreto-Lei n®
137/2012 e na Lei n239/2010, de 2 de setembro.
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Artigo 1379 deve cada um dos pais e Encarregados de Educagdo, em
Direitos dos pais e Encarregados de Educagao especial:
a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu

Em matéria de direitos gerais dos pais e encarrega-

dos de educagdo, destacam-se os seguintes:

educando;

a) Integrar nos termos do regulamento interno os b) Promover a articulagdo entre a educagdo na fa-
diferentes érgdos da escola em que os pais e en- milia e o ensino escolar;
carregados de educacio tém assento; c) Diligenciar para que o seu educando beneficie

;

b) Constituir-se livremente em associagdo de paise efetivamente dos seus direitos e cumpra pontu-
Encarregados de Educagdo ou integrar-se em almente os deveres que lhe incumbem, com
associacBes ja constituidas; destaque para os deveres de assiduidade, de

?

c) Reunir na escola para resolver problemas relaci- correto comportamento escolar e de empenho
onados com a atividade da escola; no processo de aprendizagem;

d) Ser informado dos assuntos relacionados com o d) Contribuir para a criacdo e execugdo do projeto
seu educando, nomeadamente no que diz res- educativo e do regulamento interno da escola e

)
peito a assiduidade, aproveitamento e compor- participar na vida da escola;
tamento, no hordrio previamente estabelecido e) Cooperar com os professores no desempenho
pelo Diretor de turma; da sua missdo pedagdgica, em especial quando
’
e) Ser atendido pelos 6rgdos de gestdo, sempre para tal forem solicitados, colaborando no pro-
7’
que o assunto o justifique, com o devido res- cesso de ensino e aprendizagem dos seus edu-
peito e empenho; candos;

f) Participar na avaliacio do seu educando; f) Contribuir para a preservagdo da disciplina na

g) Ter acesso ao dossié individual do seu edu- escola e para a harmonia da comunidade educa-
cando, nos termos definidos no presente regula- tiva, em especial quando para tal forem solicita-
mento; dos;

h) Ser informado sobre os critérios de avaliagdo g) Contribuir para o correto apuramento dos factos
que presidem a cada disciplina bem como sobre em processo disciplinar que incida sobre o seu
os diferentes instrumentos de avaliagdo passi- educando e, sendo aplicada a este medidadisci-
veis de utilizar: plinar, diligenciar para que a mesma prossiga os

’
i) Ser informado sobre os progressos de aprendi- objetivos de reforco da sua formacéo civica, do
zagem do seu educando, nomeadamente atra- desenvolvimento equilibrado da sua personali-
’
vés do Diretor de Turma. na sua hora de atendi- dade, da sua capacidade de se relacionar com os
,
mento: outros, da sua plena integragdao na comunidade
7’

j) Solicitar a reapreciagdo dos resultados da avali- educativa e do seu sentido deresponsabilidade;
acio do 32 periodo, caso assim o entenda, nos h) Contribuir para a preservacgdo da seguranca e da
termos da legislacdo em vigor; integridade fisica e moral de todos os que parti-

?

k) Pronunciar-se, por escrito, sobre a tomada de cipam na vida da escola;
decisdo acerca de uma segunda retencdo do seu i) Integrar ativamente a comunidade educativano
educando no mesmo ciclo desempenho das demais responsabilidades

desta, em especial informando-se, sendo infor-

Artigo 1382 mado e informando sobre todas as matérias re-

Deveres dos pais e Encarregados de Educago levantes no processo educativo dos seus edu-
. o candos;

Aos pais e Encarregados de Educagdo incumbe, . .

] o i i i) Comparecer na escola sempre que julgue neces-
para além das suas obrigacOes legais, uma especial L. -
- i sario e quando para tal for solicitado;
responsabilidade, inerente ao seu poder/dever de .
k) Conhecer o regulamento interno da escola e

dirigirem a educac¢do dos seus filhos e educandos, no

interesse destes, e de promoverem ativamente o

desenvolvi- mento fisico, intelectual e moral dos

mesmos. Nos ter- mos da responsabilidade referida no

numero anterior,

subscrever, fazendo subscrever igualmente aos
seus filhos e educandos, declaracdo anual de
aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo
quanto ao seu cumprimento integral.
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CAPITULO VII

Outros membros da comunidade

Artigo 1399

Defini¢ao
1. Constituem-se como membros da comunidade
escolar outras personalidades e entidades representa-
tivas da comunidade envolvente e com quem a ESCM
estabelece parceria, colaboragdo ou ligagdo formal em
projetos ou em fung¢des de representatividade prevista

pela lei.

2. Entre estas entidades, destacam-se:

a) Autarquia local (através dos representantes da
Camara Municipal da Covilhd, no Conselho Ge-
ral);

b) Representantes e personalidades com assento
no conselho geral da ESCM.

3. Estes membros gozam dos direitos e deveres ge-

rais e especificos inerentes as fungdes que desempe-
nham nos érgdos quer integram.

CAPITULO VIII
Disposicoes finais

Artigo 1402
Responsabilidade

No exercicio das respetivas fungdes, os membros
dos odrgdos de administracdo e gestdo da escola,
Conselho Geral, Diretor, Conselho Pedagogico e
Conselho Administrativo respondem, perante a
administracdao educativa, nos termos gerais de direito.

Artigo 141¢
Processo eleitoral

1. As assembleias eleitorais sdo convocadas pelo
presidente, em exercicio de funcGes, do 6rgdo a que
respeitam, ou por quem legalmente o substitua.

2. Os processos eleitorais realizam-se por sufragio
secreto e presencial.

3. As convocatdrias mencionardo as normas prati-
cas do processo eleitoral, locais de afixagdo das listas de
candidatos, hora e local ou locais do escrutinio, de-
vendo ser afixadas com a antecedéncia de 7 dias nos
locais habituais.

4. O pessoal docente, alunos e pessoal ndo docente
deverdo reunir em separado e previamente, para deci-
dir da composicdo das respetivas mesas que presidirdo

48

as assembleias e aos escrutinios, as quais serdo consti-
tuidas por um presidente e dois secretarios, eleitos in-
dividualmente.

5. As urnas manter-se-do abertas durante 8 horas, a
menos que antes tenham votado todos os eleitores.

6. A abertura das urnas sera efetuada perante a res-
petiva assembleia eleitoral, lavrando-se ata, que serd
assinada pelos componentes da mesa e pelos restantes
membros da assembleia que o desejarem.

7. As listas anteriormente referidas serdo entregues
até 48 horas antes da abertura da assembleia eleitoral
ao Diretor ou a quem legalmente o substitua, o qual
imediatamente as rubricard e fard afixar nos locais
mencionados na convocatdria da assembleia.

8. Cada lista poderd indicar até dois representantes
para acompanharem todos os atos da elei¢cdo os quais
assinardo a ata anteriormente referida.

9. As atas referidas no ponto 6 serdo acompanha-
das pelas observagdes que, sobre o referido processo,
sejam formuladas durante as 48 horas seguintes a con-
clusdo do mesmo.

10. Os resultados dos processos eleitorais para o
conselho geral produzem efeito apds comunicagdo ao
Diretor geral dos estabelecimentos escolares.

Artigo 1429
Regime de exercicio de fungdes

1. O regime de exercicio de fun¢Ges nos drgdos e
nas estruturas previsto no presente regulamento é o
estabelecido pelo Decreto-Lei n® 75/2008, atualizado
pelo Decreto-Lei n® 137/2012.

2. Os titulares dos 6rgdos da ESCM eleitos ou desig-
nados em substituicdo de anteriores titulares, termi-
nam os seus mandatos na data prevista para a conclu-
sdo do mandato dos membros substituidos.

Artigo 143¢
Regimentos

1. Os 6rgdos colegiais de administracdo e gestdo e
as estruturas de orientacdo educativa previstos no pre-
sente regulamento elaboram os seus préprios regimen-
tos, definindo as respetivas regras de organizacdo e de
funcionamento, em conformidade com o fixado neste
regulamento, regras essas que terdo em conta princi-
pios de democraticidade que garantam a participagdo
ativa de todos os seus membros.

2. O regimento é elaborado ou revisto nos primei-
ros 30 dias do mandato do drgdo ou estrutura a que
respeita.
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Artigo 14492
Anexos do regulamento

Os regulamentos préprios de setores ou areas
espe- cificas da ESCM complementam o presente
regula- mento.

Artigo 1452
Revisao do regulamento interno

Poder-se-a proceder a revisdo do regulamento in-

terno:

a. Sempre que sejam feitas propostas, por parte da
comunidade educativa, através dos seus repre-
sentantes no conselho geral e que a mesma ve-
rifique serem portadoras de uma mais-valia para
a organica e bom funcionamento da escola,
tendo em conta as orientagbes do projeto edu-
cativo. A revisdo so tera lugar se a proposta for
votada favoravelmente por maioria absoluta
dos membros em efetividade de fungdes;

b. Quando haja alterag¢des introduzidas pela lei.

Artigo 14692
Aprovagao e entrada em vigor

Consultada a comunidade escolar e as estruturas
de gestdo, de articulagdo curricular e técnica, as
alteragbes ao regulamento entrardo em vigor
imediatamente apds a sua aprovagao pelo conselho
geral.

Artigo 1472
Casos omissos
Todos os casos omissos neste regulamento interno
serdo resolvidos com base na legislagdo em vigor ou
na competéncia do 6rgdo a que diz respeito, tendo por
base a legislagdo geral que o possa enquadrar.

Aprovado em reunido do Conselho Geral realizada em

14 de dezembro de 2017
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ANEXO | - REGULAMENTO DOS QUADROS DE VALOR, MERITO E EXCELENCIA

Os quadros de valor, de mérito e de exceléncia visam sobretudo reconhecer e valorizar o esforco dos alunos no
ambito de uma cidadania responsdvel e interveniente assim como estimular a curiosidade, o gosto pelas
aprendizagens e o empenho manifestado na procura do saber e do saber estar.

Compete a Dire¢do da escola a organizagdo dos quadros de valor, mérito e exceléncia, de acordo com os critérios
aqui especificados.

1. Quadro de Valor
O Quadro de Valor integra os alunos que se salientam pelas suas grandes capacidades de empenhamento na

superagdo das dificuldades ou que no ambito social ou comunitario, dentro ou fora da escola, desenvolveram
iniciativas de solidariedade.

O quadro de valor serd organizado por anos de escolaridade, no final do 32periodo.Nele constard o nome do
aluno/grupo de alunos, a(s) fotografia(s), a turma e o motivo pelo qual integra(m) o quadro de valor.

Podem aceder ao quadro de valor os alunos que:

a) Revelem um empenhamento exemplar na superagdo das suas dificuldades;

b) Manifestem um espirito de entreajuda relevante e continuado;

c) Desenvolvam iniciativas de solidariedade;

d) Se envolvam excecionalmente nas atividades de enriquecimento curricular (ex. clubes);

e) Tenham visto o seu mérito reconhecido na participagdo em concursos promovidos internamente ou

externamente a escola;
f) Tenham uma apreciacdo global satisfatéria cumulativamente com qualquer situagdo anterior.

1.1. Quem propoe?

Cabe ao Conselho de Turma, mediante informagdes recolhidas durante o ano letivo, fazer propostas devidamente
fundamentadas para o acesso dos alunos ao quadro de valor, especificando as a¢des/intervengdes que motivaram essa
proposta.

As propostas de integracdao no quadro de Valor serdo levadas pelo Coordenador dos Diretores de Turma ao
Conselho Pedagédgico onde serdo analisadas e homologadas, no final de cada ano letivo.

A inclusdo do aluno no Quadro de Valor devera ser registada na sua ficha biografica, apds a respetiva

homologacao.

Nenhum aluno proposto para o Quadro de Valor podera ter sido sujeito a alguma medida disciplinar devidamente
registada e/ou ter faltas injustificadas.

2. Quadro de Mérito

O Quadro de Mérito visa reconhecer os alunos que revelaram excelentes resultados escolares. O Quadro de Mérito
é organizado por anos de escolaridade no final do 32 periodo, nele constando o nome, a fotografia do aluno e a turma.

2.1. Condicoes de candidatura ao Quadro de Mérito
2.1.1. Alunos do 32 ciclo do ensino basico

a) Obtencdo de média de 5 nas disciplinas, sem qualquer nivel inferior a 3;

b) As propostas de integra¢do no quadro de mérito serdo levadas pelo Coordenador dos Diretores de
Turma ao Conselho Pedagdgico apds indicagdo do Diretor de Turma onde serdo analisadas e
homologadas, no final de cada ano letivo.

2.1.2. Alunos do Ensino Secundario

a) Obtencdo de média igual ou superior a 16,0 valores no conjunto das varias disciplinas do curso;
b) Nenhuma classificagdo inferior a catorze;
¢) Nenhuma disciplina em atraso ou médulo, no caso dos cursos profissionais.
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Ainclusdo do aluno no quadro de mérito deverad ser registada na sua ficha biografica, apds a respetiva homologacao.

Nenhum aluno proposto para o quadro de mérito podera ter sido sujeito a alguma medida disciplinar devidamente
registada e/ou ter faltas injustificadas.

Os alunos que integrem o quadro de mérito receberdo um diploma, comprovativo do mesmo, em cerimodnia a
realizar durante as comemoragdes do dia da escola.

O Quadro de Mérito serd publicado no final do ano letivo, em local bem visivel, bem como na pagina oficial da

escola. O Quadro de Mérito serd homologado pelo Conselho Pedagdgico em reunido de final de ano letivo.

3. Quadro de Exceléncia

O quadro de exceléncia serd organizado no final de cada ano letivo por ciclo de ensino, tendo como base os
resultados da avaliagdo interna e externa.

No quadro constardo o nome, a fotografia do aluno, a turma e a média alcangada na avaliagdo final das diversas
disciplinas que constituem o ciclo de ensino.

3.1. Requisitos para acesso ao Quadro de Exceléncia
3.1.1. Alunos do 32Ciclo

a) Obtencdo de média de 5 nas disciplinas (sem qualquer nivel inferior a 3),

3.1.2. Alunos do ensino secundario

a) Obtencdo de média final igual ou superior a 17,0 valores;
b) Nao ter qualquer disciplina em atraso (ou modulo no caso dos cursos profissionais);
c) Terintegrado o quadro de mérito no final do 32 periodo.

O quadro de Exceléncia sera organizado pelo Diretor e homologado pelo Conselho Pedagdgico na reunido
subsequente a ultima publicacdo dos resultados dos exames nacionais.

O quadro de Exceléncia sera publicitado em local bem visivel e na pagina da escola, mantendo-se exposto durante o
primeiro periodo do ano letivo seguinte.
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ANEXO Il - REGULAMENTO DOS CURSOS PROFISSIONAIS

CAPITULO |
Disposi¢Ges Gerais

Artigo 12 - Objeto e ambito

1. O presente regulamento é um documento orientador que define as normas de organizacdo, funcionamento e
acompanhamento dos Cursos Profissionais na Escola Secundaria Campos Melo.

2. O disposto no presente regulamento aplica-se aos alunos matriculados nos cursos profissionais, bem como aos
docentes/formadores e demais profissionais a lecionar e a orientar os referidos cursos.

3. No ambito do estipulado nos artigos 52 e 192 da Portaria 74- A/2013, de 15 de fevereiro, sdo ainda definidos, no
presente documento, o regulamento da Formagdo em Contexto de Trabalho e o regulamento da Prova de Aptiddo Pro-
fissional dos Cursos Profissionais da Escola Secundaria Campos Melo, que constituem os capitulos IV e V.

Artigo 22 - Definigdo e destinatarios
1. Oscursos profissionais de nivel secunddrio constituem uma modalidade de educagdo com forte ligagdo ao mundo
do trabalho. Visam o desenvolvimento de competéncias para o exercicio de uma profissao ou oficio, constituindo uma
alternativa de formacgdo ao ensino secundario regular.
2. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional:
a) Confere uma certificagdo profissional de nivel IV do Quadro Nacional de Qualificagées e um diploma de
nivel secundario de educacdo;

b) Permite a frequéncia dos Cursos de Especializagdo Tecnoldgica e dos Cursos Técnicos Superiores
Profissionais;

c) Possibilita o prosseguimento de estudos no ensino superior, mediante a realiza¢cdo e aprova¢do nos exames
nacionais das disciplinas especificas exigidas pela legislagdo em vigor.
3. Sdo destinatarios dos cursos profissionais os jovens que tenham concluido o 92 ano de escolaridade ou que
possuam formacgdo equivalente e que procurem um ensino mais pratico e voltado para o ingresso no mundo do
trabalho.

Artigo 32 - Objetivos
Esta oferta educativa visa contribuir para que o estudante desenvolva competéncias pessoais e profissionais para o
exercicio de uma profissdo, privilegiando a escola as opgles formativas que correspondam as necessidades de
trabalho locais e regionais, sem descurar a prepara¢do do aluno para aceder a formagbes pds-secundarias ou ao
ensino superior, se for essa a sua vontade.

CAPITULO Il
Regime de Funcionamento
Secao | - Organizagao e gestao curricular

Artigo 42 - Referenciais de formacao

1. Os cursos profissionais estdao organizados em harmonia com os referenciais de forma¢do aprovados para as
respetivas familias profissionais.

2. Osplanos curriculares dos cursos profissionais desenvolvem-se segundo uma estrutura modular, ao longo de trés
anos letivos, e compreendem trés componentes de formagédo: sociocultural, cientifica e técnica, compreendendo ainda
uma prova de aptiddo profissional, adiante designada por PAP, e a formagdo em contexto de trabalho, adiante designada
por FCT.

3. Os referenciais de formacdo e os programas das disciplinas dos cursos profissionais, aprovados pelo Ministério
da Educacgdo e Ciéncia, encontram-se publicitados nos sites oficiais, nomeadamente da Agéncia Nacional para a
Qualificacdo (http://www.angep.gov.pt/).

4. Nos referenciais de formagdo constam as qualificagdes associadas as respetivas saidas profissionais / perfis de
desempenho, a matriz curricular, as metodologias de formac&o e o desenvolvimento da formacao.


http://www.anqep.gov.pt/
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Artigo 52 - Matriz curricular e planos de estudo
1. Deacordo com o Decreto-Lei n2139/2012, de 5 de julho, os cursos profissionais tém a seguinte matriz curricular:

Componentes de formacio Disciplinas Carga horania (a)
Sociocultural .. .. ... |Lingua Portuguesa . . .. .. 320
Lingua Estrangeira I. IT ou 220
I (B).
Area de Integracio. .. ... 220
Tecnologias de Informacio 100
e Comunicagio/Oferta
de Escola.
Educacdo Fisica . . .. . 140
Subtotal . . . .. 1000
Crentifica .. ... .. ... __ |Duas a trés disciplinas (¢) 500
Técnica.............. |Trés a quatro disciplinas 1100
(d).
Formacio em Contexto de | 600 a 840
Trabalho (e).
Total ... [ 3200 a 3440

(@) Carga hordria nio compartimentada pelos trés anos do ciclo de formagfio a gerir pela
escola. no dmbito da sua autonomia pedagdgica, acautelando o equlibrio da carga anual de
forma a otimizar a gestio modular e a formagiio em contexto de trabalho.

() O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira
no ensine basico, inicia obrigatoriamente uma segunda lingua ne ensine secundério.

(c) Disciplinas cientificas de base a fixar em regulamentacio propria. em funcdo das
qualificacdes profissionais a adguinr

(d) Disciplinas de natureza tecnolégica, técnica e pritica estruturantes da qualificagdo
profissional visada.

() A formagio em contexto de trabalho visa a aquisigio e o desenvolvimento de com-
peténcias técnicas, relacionals e organizacionais relevantes para a qualificacdo profissional a
adquirir e £ objeto de regulamentacio propria.

2. A distribuicdo da carga horaria, prevista na matriz dos cursos profissionais é estabelecida para o ciclo de
formacgédo, no plano de estudos de cada curso, aprovado em conselho pedagdgico.

3. A carga horaria do curso é distribuida ao longo de trés anos do ciclo de formagdo, de modo a que nao exceda,
em caso algum, por ano, semana e dia, as mil e cem, as trinta e cinco ou as sete horasrespetivamente.

4. A organizagdo curricular do plano de estudos é flexivel, por ciclo de formacgdo. O processo exige que, antes do
inicio do ciclo de formacgdo, se proceda a calendarizagdo do plano de estudos, tendo em conta a distribuicdo das
disciplinas (anual, bienal ou trienal), a distribuicdo semanal da sua carga hordria, o total de horas programado para cada
ano de formacdo, com o correspondente total de unidades letivas, o limite de faltas permitido no curso, bem como os
mo- mentos de realizagdo da formagdo em contexto de trabalho.

Artigo 62 - Estrutura modular

1. Os programas das disciplinas dos cursos profissionais assentam numa estrutura modular, que permite que as
atividades de ensino-aprendizagem respeitem o ritmo, as capacidades e o interesse do aluno, possibilitando o cumpri-
mento do plano de estudos de forma flexivel.

2. Os alunos sdo aprovados maddulo a mddulo, podendo os professores ajustar e redefinir a sequencialidade dos
modulos estabelecidos na calendarizagdo anual, salvaguardando as orientagGes programaticas, e adequar as propostas
de programas aos objetivos e as estratégias de ensino-aprendizagem, tendo em conta o perfil de saida para cada curso.

3. Fazem parte da estruturacdo e apresentacdo de cada mddulo os seguintes componentes:

a) Objetivos gerais;

b) Objetivos especificos;

c) Pré-requisitos;

d) Conteldos;

e) Duracdo;
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f) Metodologias e atividades de aprendizagem ligadas ao desempenho profissional (diversificadas e personalizadas,
de forma a que cada aluno possa atingir os resultados de aprendizagem definidos);

g) Recursos (escolares e do meio);

h) Avaliagdo: dos resultados de aprendizagem, ou seja dos processos e dos produtos;

i) Validacdo/certificagdo.

Secdo Il - Organizacdo Pedagodgica

Artigo 72 - Coordenac¢ao e competéncias
1. Cabe a assessora da diregdo para as ofertas profissionalizantes superintender nos assuntos relativos ao ensino
profissional, sendo coadjuvada pelo coordenador dos diretores de curso e diretores de turma do ensino profissional.
2. As competéncias dos profissionais mencionados no ponto 1 deste artigo estao descriminadas na legislagao e no
Regulamento Interno da Escola.
3. Para além do estabelecido no Regulamento Interno da Escola, compete ao diretor de curso:
a) Organizar e manter atualizado o dossié de curso;
b) Acompanhar o ato das matriculas e assegurar o aconselhamento e integragdo dos alunos no curso;
c) Verificar a calendarizagdo de mdédulos anual e o cumprimento das horas de formagao;
d) Verificar o langamento das classificagdes dos mdodulos e assinar as respetivas pautas;
e) Apurar os limites de faltas dos alunos que, findo o ciclo de formagdo, renovam a matricula para conclusdo
de médulos em atraso.

Artigo 82 - Funcionamento da equipa pedagédgica/ conselho de turma
1. A organizagdo pedagdgica dos cursos profissionais assenta na equipa pedagdgica/conselho de turma; no

conselho de diretores de curso/diretores de turma e nos departamentos curriculares, com as competéncias
estabelecidas na legislagdo e no Regulamento Interno da Escola.

2. No inicio de cada ciclo de formagdo e a cada ano letivo dentro desse ciclo, a equipa pedagodgica/conselho de
turma redne para:

a) Analisar o perfil de desempenho a saida do curso e definir as competéncias a privilegiar em cada disciplina
ou area;

b) Analisar detalhadamente os programas/referenciais das disciplinas, tendo em vista a planificacdo de
atividades de natureza interdisciplinar que possibilitem a otimizacdo dos tempos de aprendizagem, através
da articulagdo entre diferentes médulos da mesma disciplina ou de disciplinas diferentes;

c) Adaptar os moédulos que constituem os programas disciplinares a evolugdo das profissdes, bem como as
carateristicas e especificidades do tecido empresarial regional;

d) Calendarizar os mddulos por disciplina e ano devendo salvaguardar a lecionagdo integral dos mddulos
previstos, por cada ano letivo;

e) Definir as condi¢Bes de desenvolvimento personalizado dos processos de ensino/aprendizagem.

3. No final de cada periodo letivo, a equipa pedagdgica/conselho de turma relne e elabora uma pauta trimestral
com a informacdo dos médulos concluidos e as respetivas classificagcGes. Nesta reunido, é elaborado o relatdrio
descritivo de cada aluno, com o respetivo perfil de evolugdo, de acordo com a legislagdo em vigor.

4. A equipa pedagdgica/conselho de turma pode reunir extraordinariamente, sob proposta do diretor de curso e
ou diretor de turma, nomeadamente para analise do perfil dos alunos, no ambito do acesso a formagdo em contexto de
trabalho.

Artigo 92 - Dossier Técnico-Pedagogico
1. Os enunciados dos testes e respetivas cotagBes sdo arquivados em dossié proprio, bem como todos os
materiais/textos de apoio fornecidos aos alunos, o qual é mantido na Escola.

2. Cada professor da disciplina é responsavel pela colocagdo no dossier da disciplina em papel (ou, quando se
justifique, em formato digital), dos seguintes materiais:

a) PlanificagBes e critérios de avaliagdo;

b) Materiais pedagdgicos;

¢) Documentos de avaliagdo;

d) O dossié de curso e de cada disciplina devem estar atualizados no final de cada periodo.
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1.

Artigo 102 - Servigco docente
O professor do ensino profissional deve desenvolver um trabalho preparatdrio das suas planificagbes e

didatizagGes que conduza a uma operacionalizagdo coerente da sua disciplina relativamente ao perfil de desempenho

do aluno a saida do curso.

2.

Cabe ao professor de cada disciplina elaborar e apresentar, aos alunos, a respetiva calendariza¢do anual de mé-

dulos e planificagdo dos mesmos.

3.

O registo e contabilizagdo do nimero de aulas lecionadas ou horas de formagao equivalentes é feita no programa

sumarios e é da responsabilidade do docente de cada disciplina.

a)
b)

<)

d)
e)

A unidade letiva a considerar é de quarenta e cinco minutos.

No inicio de cada mddulo deve ser sumariado o nimero e o nome do mesmo, seguido da descrigdo das atividades
desenvolvidas em aula.

Nas turmas a funcionar com turnos, os sumadrios sdo independentes e no registo da disciplina ou componente de
formagdo consta a identificagdo do respetivo turno.

S3o sumariadas todas as atividades equivalentes a horas de formagado, convertidas em unidades letivas.

Sempre que se realizem visitas de estudo, as horas utilizadas durante as mesmas sao distribuidas pelas disciplinas
envolvidas no projeto, conforme a planificagdo aprovada pela equipa pedagdgica e convertidas em unidades
letivas das mesmas, sendo sumariadas, ndo podendo ultrapassar as 7 horas didrias, o equivalente a dez unidades
letivas.

Artigo 112 - Competéncias do professor do ensino profissional

1. Cabe ao professor do ensino profissional:

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

k)
1)

Conhecer o meio social, econémico e empresarial;

Conhecer a cultura da Escola;

Conhecer a legislacdo que enquadra o ensino profissional;

Conhecer os fundamentos pedagdgicos da estrutura modular;

Conhecer o plano de estudos;

Identificar as competéncias presentes no perfil de desempenho a saida do curso a desenvolver pelo aluno;
Definir o carater préprio da sua disciplina ou area no contexto do curso;

Fazer a sua adequacgdo ao curso e ao perfil de desempenho;

Planificar, tendo presentes as dimensdes anteriormente referidas;

Didatizar com base:

i) Nas horas atribuidas a cada médulo;

i) Na necessidade de preparar experiéncias e atividades praticas que conduzam o aluno a agdo;
Diagnosticar a situagao de cada aluno;

Caraterizar a turma e cada um dos alunos;

m) Atender a essa caraterizacdo de forma efetiva.

Artigo 122 - Perfil do professor do ensino profissional

O professor do ensino profissional deve corresponder ao seguinte perfil:

a)
b)
<)
d)

e)

1.

Assumir-se como interveniente, participante no meio, nomeadamente no mundo do trabalho;

Assumir o trabalho em equipa;

Estabelecer relagGes pedagdgicas baseadas na mediacdo e tutoria;

Revelar flexibilidade para proceder a adequac¢do dos mddulos, das atividades de ensino/aprendizagem e da ava-
liagdo;

Dispor-se a produzir recursos/suportes didaticos proprios adequados as praticas decorrentes do carater modular
em que assentam os cursos profissionais.

Artigo 132 - Reposicao de aulas
Face a exigéncia da lecionacdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de forma a assegurar a

certificagdo, torna-se necessaria a reposi¢ao das aulas ndo lecionadas.
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2. Asaulas previstas e ndo lecionadas por colocagdo tardia dos professores ou por falta de assiduidade do professor,
sdo recuperadas através de:
a) Reposicdo, concertada com os alunos, através do prolongamento da atividade letiva diaria;
b) Prolongamento da atividade letiva nos periodos de interrup¢do ou no final do ano letivo, desde que assegurado
o calendario estabelecido pelo érgdo de diregdo;
c) Execucdo excecional de trabalho de projeto, sob orientagdo do professor responsavel, com o respetivo plano
arquivado no dossié de diregdo de curso e com autorizagdo da diretora da Escola.
3. Areposicdo de aulas, previstas nas alineas a) e b) do ponto anterior, carece de comunicagdo escrita entregue nos
servigcos administrativos, em modelo préprio, e ocorre depois de autorizada pela diretora da Escola.
4. Os membros do conselho de turma podem permutar aulas, assegurando a comunicagao devida para o efeito ao
diretor de curso e a diretora da Escola.

Artigo 142 - Visitas de Estudo

1. As visitas de estudo constituem estratégias pedagdgicas/didaticas que, dado o seu carater mais pratico podem
contribuir para a preparacdo e sensibilizagdo a contetdos a lecionar, ou para o aprofundamento e reforgo de unidades
curriculares ja lecionadas e como tal correspondem a horas de formagao.

2. As horas efetivas destas atividades convertem-se em tempos letivos até ao maximo de dez tempos diarios do
seguinte modo:

a) Atividade desenvolvida sé no turno da manha: seis tempos (8.25h13.15h);

b) Atividade desenvolvida sé no turno da tarde: seis tempos (13.30h — 18.15h);

3. Ostempos letivos devem ser divididos pelos docentes participantes.

4. Os docentes que n3do fagam parte da visita de estudo mas que tenham aula nesse dia, deverdao compensar
posteriormente a aula em causa.

5. As visitas de estudo fazem parte do plano de formagdo e como tal é obrigatéria a presenga do aluno. Num caso
excecional, devidamente enquadrado na legislagdo em vigor, se o aluno ndo acompanhar os restantes na visita, devera
realizar, na escola, uma ou mais tarefas a designar pelos docentes responsaveis pela atividade.

Secdo lll - Regime de avaliagao

Artigo 152 - Critérios de avaliagao
Os critérios de avaliagdo sdo definidos para cada disciplina, no ambito dos respetivos departamentos ou grupos
disciplinares, no respeito pelas orientacGes emanadas pelo conselho pedagdgico.

Artigo 162 - Avalia¢ao dos alunos
1. Aavaliagdo dos alunos assume um cardacter diagndstico, formativo e sumativo e visa as seguintes finalidades:
a) Informar o aluno e respetivo encarregado de educacgdo acerca dos progressos, dificuldades e resultados obtidos
na aprendizagem, apontando as causas do sucesso ou insucesso e sugerindo as estratégias para a sua otimizagao;
b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do aluno;
c) Certificar os saberes e competéncias adquiridas pelos alunos.
2. A avaliacdo assume carater diagndstico, formativo e sumativo.

Artigo 172 - Modalidades de Avaliagao

A avaliagdo processa-se segundo duas modalidades:

a) A avaliagdo formativa, que é continua e sistematica e tem func¢do diagndstica, permitindo aos intervenientes no
processo, obter informagdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com vista a defini¢cdo e ao ajustamento
de processos e estratégias.

b) A avaliagdo sumativa, que tem como principais fung¢des a classificacdo e a certificagdo, traduzindo-se na formu-
lagcdo de um juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas pelos alunos. A
avaliagao sumativa terd lugar:

i) No final de cada médulo
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ii) Na formagdo em contexto de trabalho realizada no ciclo de formagao;
iii) No final do 32 ano do ciclo de formagdo na Prova de Aptidao Profissional.

Artigo 182 - Momentos de Avaliagao

1. Havera lugar a trés momentos de avaliagdo, coincidentes com o final dos periodos, sempre que possivel.

2. Na reunido final de ano, proceder-se-a a uma avaliagdo qualitativa do perfil de progressdo de cada aluno e da
turma, através da elaboragdo de um relatdrio descritivo sucinto que contenha, nomeadamente, referéncia explicita a
parametros como a capacidade de aquisicdo e de aplicagdo de conhecimentos, de iniciativa, de autonomia, de
criatividade, de comunicagdo, de trabalho em equipa e de cooperagdo, de articulagdo com o meio envolvente e de
concretizagdo de projetos.

3. Aavaliagdo quantitativa é registada em suporte digital no programa informatico para o efeito, comreferéncia:

a) As classificagdes modulares obtidas em cada disciplina;

b) A indicagdo dos médulos ainda néo realizados.

4. A avaliagdo realizada pelo Conselho de Turma, no final de cada ano de formacao expressa-se pela avaliagdo
guantitativa dos maddulos, disciplina a disciplina, e por uma avaliagdo global. No final de cada periodo, proceder-se-a
ao langamento das classificagdes dos modulos concluidos com aproveitamento por aluno na respetiva folha determos.

Artigo 1992 - Estrutura e Avaliagao Modular
1. Cada disciplina é subdividida em mddulos com avaliagdo continua e auténoma.

2. Aavaliagdoincide sobre os objetivos definidos para cada mddulo nos programas e os estabelecidos nas atividades
transdisciplinares realizadas;

3. A classificagcdo atribuida, em cada mddulo, deve refletir o desempenho global do aluno, tendo em conta os
critérios gerais e especificos aprovados em Conselho Pedagdgico;

4. A classificacdo das disciplinas, da Formagdo em Contexto de Trabalho e da Prova de Aptiddo Profissional,
expressa-se na escala de 0 a 20 valores;

5. Considera-se concluido o médulo quando, ponderados todos os parametros de avaliagdo, for atingida a
classificagdo minima de 10 valores;

6. As pautas modulares, com as respetivas classificacdes, sdo entregues na secretaria, num prazo de 15 dias apds a
data de realizagdo do mddulo;

7. A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as unidades, das
classificagdes obtidas em cada médulo.

8. Aclassificagdo correspondente a conclusdo do plano de estudos do curso obtém-se pela média aritmética simples
das classifica¢des finais de cada disciplina;

9. A conclusdo do curso obtém-se pela aprovacdo em todas as disciplinas do curso, na Formagdo em Contexto de
Trabalho e na Prova de Aptid3o Profissional;

Artigo 202 - Fases de Desenvolvimento da Avaliagao Modular
A concretizagdo de um mddulo pressupde trés fases: Inicio, Desenvolvimento e Avaliagdo.
1. Fase deinicio.
a) Tem por objetivo dar a conhecer aos alunos os conteudos, atividades e avaliagdo descritos na Ficha da Estrutura
Curricular de Médulo.

b) Durante esta fase podera ser efetuado um diagnéstico, através de instrumentos selecionados pelo professor,
para avaliar a situagdo do aluno face aos pré-requisitos necessarios ao cumprimento dos mddulos. Consoante os
resultados obtidos, face as situacGes diagnosticadas, os alunos podem ser aconselhados a:

i) Realizar trabalho intensivo de recuperagdo uma vez que os pré-requisitos ndo estdo garantidos;
ii) Acompanhar o desenvolvimento do mddulo, conforme previsto;
iii) Realizar um trabalho de enriquecimento, uma vez que o aluno demonstrou facilidade em acompanhar os
conteudos do mdédulo.

c) Os trabalhos complementares, quer de recuperacgdo, quer de enriquecimento, sdo integralmente realizados em

regime de autoaprendizagem, podendo o aluno recorrer aos recursos materiais e humanos disponiveis na Escola.
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2. Fase de desenvolvimento.

a) Em funcdo dos objetivos a atingir no ambito da disciplina e do curso, as atividades a desenvolver em cada médulo
sdo definidas por cada professor ou grupo de professores, podendo assumir formas diferenciadas.

3. Fase de avaliagdo.

a) Os principios orientadores do processo de avaliagdo sdo os que resultam do disposto na Portaria n2 550C/2004,
de 21 de Maio, com as alteragbes introduzidas pela Portaria n2 797/2006, de 10 de Agosto e Decreto-Lei n.2
139/2012 de 5 de julho.

b) A avaliagdo deve assumir carater formativo e continuo e tem como finalidades:

i) Informar o aluno acerca dos progressos, dificuldades e resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as
causas do sucesso e do insucesso;
ii) Estimular o desenvolvimento global do aluno nas areas cognitivas, afetiva, relacional, social e psicomotora;
iii) Certificar os conhecimentos e as capacidades adquiridas.

4. Concretizagao do processo de avaliagdo.

a) A classificagdo final do médulo exprime a conjugagdo da avaliagdo feita pelo professor e pelos alunos.

b) Compete ao professor:

i) Informar os alunos, no inicio de cada mdédulo, dos objetivos, conteldos, formas de avaliagdo, critérios de
avaliacdo e carga hordria prevista para a lecionagdo do respetivo médulo.
ii) Comunicar aos alunos, apds conclusdo do mdédulo, a classificagdo final.
iii) Arquivar no Dossier de Curso, calendarizagdo modular anual, materiais didaticos utilizados, instrumentos de
avaliagcdo modular (testes, relatérios, trabalhos, ...), critérios de avaliagdo dos médulos.
c¢) Compete ao aluno:
i) Manter-se informado dos objetivos, conteldos, formas de avaliacdo e nimero de horas previstas.
ii) Participar em todas as atividades do mddulo e/ ou disciplina.
ili) Manter-se informado/a do seu desempenho em cada modulo/ disciplina, junto do professor.
iv) Empenhar-se na superagdo das dificuldades de aprendizagem cumprindo as atividades definidas com o
professor, nomeadamente nas situagcdes em que tiver de realizar uma nova avaliagao.

5. Concluido o processo de avaliagdo, os alunos que ndo tiverem atingido os objetivos definidos para o médulo,

poderdo realiza-lo, posteriormente, conforme previsto no Artigo 222 deste documento.

Artigo 212 - Progressao Anual

1. Da progressdo escolar do aluno deve ser dado conhecimento ao préprio e ao encarregado de educagdo, aquando
dos momentos de avaliagao.

2. O aluno que ndo tenha obtido avaliagdo positiva ao mddulo, ou em médulos, terd de efetuar a recuperagdo do(s)
mesmo(s), no tempo e forma razoavel que venha a ser estabelecido entre o professor da disciplina e o0 aluno em causa.
No caso da ndo progressao no médulo, o professor dispord do prazo de um més, contado a partir da data da realizagdo
da 12 tentativa, para marcar a 22 tentativa.

3. A progressdo no plano de estudos depende da realizagdo com sucesso de, pelo menos, 80% dos mddulos
curricularmente previstos para cada ano letivo.

4. A renovagao de matricula, em situacdo de ndo progressdo no plano de estudos, esta sujeita a autorizagao da
Diretora, mediante parecer positivo do Diretor de Turma, ouvidos o SPO e o Diretor de Curso, quando necessario.

5. Na&o serd aceite a renovagdo de matricula no curso quando se verificar:

a) A ndo progressdo no plano de estudos em 2 anos consecutivos.

b) N3o obtengdo de sucesso em mais de metade dos mddulos curricularmente previstos.

6. Em situagGes excecionais, mediante proposta do Diretor de Curso, pode a Diregdo ponderar esta decisdo.

Artigo 222 - Epocas Extraordindarias de avaliagdo
1. Sempre que se verifique que o aluno ndo atingiu os objetivos de aprendizagem previstos, mesmo depois de todas
as estratégias delineadas e implementadas pelos professores aplicar-se-a o previsto nos numeros seguintes:
a) Atodos os alunos serd dada a possibilidade de recuperar mddulos em atraso na época de julho, no termo do ano
letivo, num maximo de 20% de mddulos/por ano, organizados em calendério escolar; os alunos do 122 ano
poderdo ainda inscrever-se na época de setembro para conclusao do curso.
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b) Ainscrigdo, em cada época extraordinaria de avaliagdo, é feita mediante um requerimento dirigido a Diretora, e
implica a respetiva inscricdo nos mddulos que o aluno se propde recuperar e o pagamento de uma taxa que sera
devolvida no caso de aprovagdao em cada médulo.

c) A organizagdo das épocas extraordindrias de avaliagdo é da responsabilidade da dire¢do, em conjunto com os
Diretores do Curso.

d) A realizagdo destas provas de avaliagdo extraordinaria pressupde a elaboragdo de matrizes, cuja divulgagdo de-
correrd até 15 dias antes da realizagdo das provas.

e) O Diretor de Curso:

i) Em conjunto com o Conselho de Turma, faz o levantamento dos médulos em atraso, de cada aluno, por
disciplina;

ii) Informa os alunos sobre as normas que regem o requerimento de realizagdo destas provas e respetivos pro-
cedimentos, definidos no Regulamento;

f) O Professor da Disciplina:

i) Elabora a matriz;

ii) Entrega-a, nos prazos estipulados, ap0ds ratificagdo pelo coordenador de departamento ou representante de
grupo, a assessora da direcdo das ofertas profissionalizantes — em suporte digital — com conhecimento do
diretor de curso;

iii) Elabora a prova;

iv) Entrega-a a assessora da direcdo das ofertas profissionalizantes até 5 dias Uteis, antes da data de realizacdo
da mesma;

v) Corrige as provas;

vi) Regista os resultados;

vii) Entrega os resultados a assessora da dire¢do das ofertas profissionalizantes nos prazos definidos.
viii) Entrega a pauta final nos servigos administrativos nos prazos definidos.

g) Avaliacdo extraordindria do mesmo mddulo, na mesma disciplina, em cursos e com professores diferentes.

i) Neste caso, existirdo uma matriz e uma prova Unicas.

ii) Estas serdo da responsabilidade conjunta dos ditos professores, que articulardo a respetiva implementagao
NoSs CUrsos em causa.

ili) Todo o processo referente a entrega desta matriz sera da responsabilidade dos/as professores/as da disci-
plina.

iv) A nomeagdo do professor vigilante sera da responsabilidade da diregdo.

v) Cada professor corrigira as provas dos seus alunos e procederd de acordo com os tramites estabelecidos,
entregando os respetivos resultados a assessora da dire¢ao das ofertas profissionalizantes.

h) O aluno:

i) Preenche o impresso proprio para requerimento da avaliacdo extraordinaria a realizar, com todos os dados
pedidos.

ii) Entrega-o nos Servigos de Administragdo Escolar;

iii) Consulta a matriz da prova, assim como toda a informagdo publicitada relativa a calendarizagdo damesma.

iv) Apresenta-se, junto a sala marcada, nos quinze minutos precedentes ao inicio da prova.

Artigo 232 - Avaliagao sumativa externa nos cursos profissionais para acesso ao prosseguimento de
estudos de ensino superior

1. Aavaliagdo sumativa externa, da responsabilidade dos servigcos ou entidades do Ministério da Educagdo e Ciéncia
designados para o efeito, é concretizada através da realizagdo de provas e de exames finais nacionais.

2. A avaliagdo sumativa externa aplica-se a todos os alunos dos cursos profissionais que pretendam prosseguir
estudos no ensino superior.

3. Aavaliacdo sumativa externa dos alunos dos cursos profissionais realiza-se nos termos seguintes:

a) Na disciplina de Portugués da componente de formacdo geral dos cursos cientifico-humanisticos;

b) Numa disciplina trienal da componente de formagdo especifica, escolhida de entre as que compdem os planos

de estudo dos varios cursos cientifico-humanisticos;

c¢) Numa disciplina bienal da componente de formacao especifica, escolhida de entre as que comp&em os planos
de estudo dos varios cursos cientifico-humanisticos.
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Artigo 242 - Transferéncias e Equivaléncias entre Disciplinas

1. Nos termos do Despacho Normativo n.2 36/2007, de 8 de outubro, os alunos tém a possibilidade de requerer a
reorientacao do seu percurso formativo, através da mudancga de cursos, recorrendo ao regime de equivaléncia entre
disciplinas;

2. O aluno que tenha frequentado um curso profissional com aproveitamento em alguns médulos numa outra
escola, e que pretenda a transferéncia para a ESCM, deve requerer a concessdo de equivaléncias através de
requerimento dirigido a Diretora;

3. Este pedido deve ser apresentado pelo encarregado de educagdo ou pelo aluno, quando maior, até ao dia 31 de
Dezembro do ano letivo seguinte;

4. No requerimento deve constar, de forma clara, a identificagdo completa do interessado e as habilitagdes
académicas de que é detentor;

5. As habilitagdes académicas declaradas devem ser acompanhadas por documentos comprovativos dos mddulos
realizados, tais como plano(s) curricular(es) de disciplina(s) ou descrigdo sumaria dos conteddos dos modulos que
constituem a(s) disciplina(s) que o aluno realizou;

6. Para calculo da classificagdo final das disciplinas a que forem dadas as equivaléncias aplicar-se-a o disposto na
legislacdo e regulamentacgdo respetiva.

Artigo 252 - Certificagdo
1. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se apds o aluno ter terminado com
aproveitamento todos os mddulos das disciplinas das trés componentes, ter realizado, com aproveitamento, a
formagdo em contexto de trabalho e ter apresentado e defendido o projeto que constitui a prova de aptiddo
profissional, com sucesso.
2. Aclassificagao final do curso obtém-se mediante a aplicagdo da seguinteférmula:
CF = [2MCD+(0,3FCT+0,7PAP)]/3
sendo:
CF = classificacdo final do curso, arredondada as unidades;
MCD = média aritmética simples das classificagGes finais de todas as disciplinas que integram o plano de
estudo do curso, arredondada as décimas;
FCT = classificagdo da formagdo em contexto de trabalho, arredondada as
unidades;
PAP = classificagdo da prova de aptiddo profissional, arredondada as unidades.
3. A classificagdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada a unidade, das

classificagdes obtidas em cada mddulo.

4. Sem prejuizo do disposto no n.2 2 do artigo 38.2 do Decreto-Lei n® 139/2012, de 5 de julho, a classificacdo na
disciplina de Educacdo Fisica é considerada para efeitos de conclusdo do curso, mas ndo entra no apuramento da
classificagao final do mesmo, exceto quando o aluno pretende prosseguir estudos nesta area.

5. A certificacdo para a conclusdo do curso ndo necessita da realizagdo de exames nacionais.

6. Os alunos que pretendam prosseguir estudos no ensino superior devem cumprir com os requisitos que estdao
estabelecidos na legislagdo em vigor na altura da candidatura.

7. Sempre que se verifiquem as condicGes de certificacdo profissional e de avaliacdo especifica exigidas pelo Sistema
Nacional de Certificagdo Profissional, os formandos podem requerer o respetivo certificado de aptiddo profissional
(CAP).

Artigo 262 - Reclamagdes e Recursos

1. Apéds a afixagdo das pautas trimestrais, o encarregado de educagdo, ou o aluno, quando maior de idade, pode
apresentar reclamacdo ou recurso relativo as classificagdes atribuidas em cada médulo, na Formagédo em Contexto de
Trabalho e na Prova de Aptiddo Profissional.

2. Os pedidos de recurso sdo apresentados em requerimento devidamente fundamentado em razées de ordem
técnica, pedagdgica ou legal, dirigido a diretora da Escola no prazo de cinco dias Uteis a contar da data da afixagdo da
pauta com a classificacdo da avaliagdo sumativa interna, podendo o requerimento ser acompanhado dos documentos
considerados pertinentes.

3. Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no nimero anterior, bem como os que ndo

estiverem fundamentados, serdo liminarmente indeferidos.
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4. A Diretora da Escola convoca, nos cinco dias Uteis ap0ds a aceitagdo do requerimento, para aprecia¢do 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 deliberagdo, o processo aberto pelo pedido de recurso
é enviado pela diretora da Escola ao conselho pedagdgico para decisdo final, que deve ser fundamentada, devendo os
processos ser instruidos com os seguintes documentos:

a) Requerimento do encarregado de educagdo (ou do aluno) e documentos apresentados com o mesmo;

b) Fotocdpia da ata da reunido extraordinaria do conselho de turma;

c) Fotocépias da ata da reunido do conselho de turma na qual foi elaborada a pauta trimestral;

d) Relatério do diretor de turma, do qual constem os contactos havidos com o encarregado de educagdo ao longo

do ano;

e) Relatdrio do professor da disciplina ou area de formagdo visada no pedido de recurso, justificativo da classificacdo

proposta e do qual constem todos os elementos de avaliagao do aluno, recolhidos ao longo do anoletivo;

7. Da deliberagdo do conselho pedagogico e respetiva fundamentagdo é dado conhecimento ao interessado,
através de carta registada com aviso de receg¢do, no prazo maximo de 30 dias Uteis contados a partir da data da
rece¢do do pedido de recurso.

8. Os pedidos de recurso relativos a classificagdo obtida na Prova de Aptidao Profissional, da responsabilidade do
juri convocado, seguem os tramites estabelecidos nos pontos anteriores, exceto no que diz respeito a convocagdo do
conselho de turma.

Secdo IV - Assiduidade

Artigo 2792 - Limite de Faltas

1. Para efeitos de contabilizagdo, registo ou justificagdo das faltas serd considerado o segmento letivo de 45
minutos.

2. Nos cursos profissionais devem ser considerados os seguintes limites de faltas, de acordo o previsto no artigo 92
da Portaria n2 74-A/2013, de 15 de fevereiro:

a) 10% da carga horaria de cada mddulo de cada disciplina;

b) 5% da carga horaria prevista na formagdo em contexto de trabalho.

3. Para conhecimento global do total de faltas, estdo apurados os limites, em termos de unidades letivas
correspondentes as horas de formacdo, em cada plano de estudos por curso ou ciclo de formacao.

4. No caso dos alunos que ja completaram o ciclo de formagdo e que se encontram matriculados para frequéncia
de mddulos que tém em atraso, o limite de faltas corresponde a 10% das horas de formagdo que constituem os refe-
renciais para cada médulo calendarizado no ano letivo em curso.

Artigo 282 - Controlo e acompanhamento das faltas
1. Cabeao diretor de turma informar o aluno e respetivo encarregado de educagao sobre o limite de faltas em cada

maodulo, disciplina ou componente de formagdo e os efeitos da ultrapassagem do mesmo, bem como manter atualizado
o registo individual de faltas de cada aluno.

2. Para cumprir com disposto no ponto anterior, cada diretor de turma tem acesso a plataforma online INOVAR,
onde regista toda a informacgao relativa as faltas.

Artigo 299 - Excesso grave de faltas
1. Nas ofertas formativas profissionalmente qualificantes, designadamente nos cursos profissionais, ou noutras

ofertas formativas que exigem niveis minimos de cumprimento da respetiva carga horaria, o aluno encontra-se na situ-
acdo de excesso de faltas quando ultrapassa os limites de faltas justificadas e ou injustificadas dai decorrentes, relativa-
mente a cada disciplina, mdédulo, unidade ou drea de formagao, nos termos previstos na regulamentagdo propria que,
por sua vez, estdo definidos no respetivo regulamento.
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2. Quando for atingido o numero de faltas correspondente a 50% do maximo de faltas, os Pais, o Encarregado de
Educacdo, ou o préprio aluno, no caso de ser o seu proprio Encarregado/a de Educagdo, sdo convocados a Escola, pelo
meio mais expedito, pelo Diretor de Turma, com o objetivo de os alertar para as consequéncias do excesso grave de
faltas e de se encontrar uma solugdo que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de frequéncia, bem como o
necessario aproveitamento escolar.

3. A notificagdo referida no nimero anterior deve alertar para as consequéncias da violagdo do limite de faltas
injustificadas e procurar encontrar uma solugdo que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

4. Caso se revele impraticavel o referido, na alinea anterior, por motivos ndo imputdveis a escola, e sempre que a
gravidade especial da situagdo o justifique, a respetiva Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens deve ser informada
do excesso de faltas do aluno, assim como dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela escola, procurando
em conjunto solugdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

5. Para efeitos do disposto nos nimeros anteriores, sdo também contabilizadas como faltas injustificadas as
auséncias decorrentes da aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de suspensdo prevista na alinea c) do n.2 2 do
art.2 27.2 da supracitada lei.

Artigo 302- Atividades de recuperagao de faltas e medidas de integragao

1. Para os alunos, independentemente da modalidade de ensino frequentada, a violagdo dos limites de faltas
previstos no Artigo 302 obriga ao cumprimento de atividades/medidas, definidas neste ponto, que permitam
recuperar atrasos na aprendizagem e/ou a integragdo escolar e comunitaria do aluno e pelas quais os alunos e os seus
encarrega- dos de educacgdo sdo corresponsaveis.

2. Odisposto no ponto anterior é aplicado em fungdo da idade, da regulamentacgao especifica do percurso formativo
e da situacdo concreta do aluno.

3. Por exigéncia de niveis minimos de cumprimento da respetiva carga horaria, o tempo de duragdo das atividades
de recuperacgdo deve corresponder ao nimero de tempos entretanto ultrapassados.

4. As atividades de recuperagao da aprendizagem, quando a elas houver lugar, sdo decididas pelos professores das
disciplinas em que foi ultrapassado o limite de faltas.

5. As medidas corretivas e de integracdo a que se refere o artigo 20.2, do decreto lei 51/2012, de 5 de setembro,
sdo definidas nos termos dos artigos 26.2 e 27.2 da mesma lei.

6. As Atividades de Recuperagdo, por violagdo do limite de faltas justificadas e ou injustificadas, previsto no Artigo
309, deverdo incidir sobre a disciplina ou disciplinas, médulo/mddulos em que ultrapassou o referido limite de faltas,
permitindo, assim, recuperar o atraso das aprendizagens.

7. As Atividades de Recuperacdo, por violacdo do limite de faltas injustificadas, serdo realizadas em contexto escolar
e poderao revestir as seguintes modalidades:

a) Apresentacdo de um trabalho, escrito e/ou oral, relativo a disciplina ou disciplinas em questdo, a definir pelo

respetivo professor;

b) Horas de estudo, concretizadas em atividades facilitadoras do atraso das aprendizagens, tais como: realizacdo de

trabalhos / fichas formativas/ leituras complementares na biblioteca, mediante um plano orientador do trabalho
a realizar, fornecido pelo respetivo professor;

c) Trabalho de pesquisa no ambito da disciplina ou disciplinas envolvidas, escrito, e que podera ser seguido de

exposicdo oral perante a turma;

8. Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno sdo desconsideradas as faltas
em excesso.

Artigo 322- Efeitos da ultrapassagem dos limites de faltas
No caso dos alunos com excesso de faltas, justificadas, relativamente as quais os alunos ndo tenham cumprido com os
mecanismos de compensacao, ou injustificadas, aplica-se o disposto no ponto 5 do artigo 21.2 da Lei n.2 51/2012, de 5
de setembro. Desta situa¢do devera ser dado conhecimento imediato ao Coordenador dos Diretores de Turma do
Ensino Profissional.
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CAPITULO IlI
Disposi¢oes Especificas
Sec¢ao | - Acesso aos cursos profissionais

Artigo 332- Candidatos

1. Os candidatos aos cursos profissionais devem formalizar o seu interesse e proceder a matricula nos cursos, até a
data definida pelo érgao de diregao.

2. 0O aluno candidato ao ensino profissional deve avaliar se enquadra o seguinte perfil de aluno com:

a) Motivagdo e empenho, sendo capaz de apontar as razdes que o levam a matricular-se no ensino profissional;

b) Responsabilidade para cumprir com o dever de assiduidade, com prazos e tarefas;

c) Capacidade de organizagdo do material escolar;

d) Atitude ativa e cooperante na sala de aula;

e) Capacidade reflexiva e autocritica, que evidencia o controlo do seu processo de aprendizagem.

3. A matricula dos alunos que pretendam frequentar o mesmo ou outro curso, ndo tendo tido assiduidade no ano
letivo transato é analisada pelo responsdvel do érgdo de diregdo, sendo aceite apenas sob o compromisso de honra do
encarregado de educagdo em fazer cumprir o dever de assiduidade, mediante vaga e apds a colocagdo de todos os
outros candidatos.

Artigo 342- Matriculas
1. As matriculas no 12 ano sdo acompanhadas pelo Servico de Psicologia e Orienta¢do, de em diante designado por

SPO, e pelo diretor de curso ou docente da componente de formagao técnica, nomeado pelo érgdo dediregdo.
2. Ao diretor de curso ou docente da componente técnica compete esclarecer os candidatos sobre:
a) O regime de funcionamento dos cursos;
b) O plano curricular;
c) O regime de assiduidade;
d) O regime de avaliagdo;
e) Outros aspetos pedagdgicos.
3. Ao SPO compete proceder a uma avaliagdo para despistagem dos interesses e aptidées dos alunos.

Artigo 352- Mudanga de curso
1. O encarregado de educagao, ou o aluno, quando maior de idade, pode apresentar pedido de mudanca de curso,
em requerimento devidamente fundamentado e dirigido a diretora da Escola, até 31 de dezembro.
2. No caso de alunos com madulos certificados e que alteram o seu percurso formativo, podem os mesmos, quando
maiores, ou o respetivo encarregado de educagao formalizar pedido de equivaléncias no ato da matricula.

Secgdo Il - Turmas

Artigo 362- Constituicao de turmas
A constituicdo de turmas dos cursos profissionais obedece ao estabelecido na legislagcdo e orientagdes em vigor.

Secao lll - Espagos, equipamentos e materiais
Artigo 372- Espacgos, equipamentos e materiais

3. As turmas dos cursos profissionais, sempre que possivel, s3o atribuidos espacos especificos préprios,
laboratdrios e ou oficinas, que possibilitem o integral cumprimento das planificacGes dos diferentes médulos.

1. Agestdo e controlo do equipamento necessdrio ao funcionamento dos cursos é feita pelo diretor de curso e
diretor de instalagdes.

2. Quando, para determinada disciplina, for adotado um manual escolar, o aluno deve adquirir o manual.

3. Nasdisciplinas em que ndo exista manual adotado, a situagdo é superada através de textos de apoio, assim como
com outros materiais pedagdgico-didaticos, indispensaveis ao processo de ensino/aprendizagem, elaborados pelo(s)
professor(es) da(s) disciplina(s).

Secao IV - Direitos e deveres

Artigo 382- Direitos dos alunos
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Para além do disposto no Regulamento Interno da Escola e na legislagdo em vigor, o aluno do ensino profissional
tem direito a:
a) Um processo de ensino/aprendizagem diversificado, que responda as suas dificuldades;
b) Usufruir de meios e recursos que viabilizem o efetivo desenvolvimento das competéncias necessarias ao
desempenho da atividade profissional.

Artigo 392- Deveres dos alunos
Para além do disposto no Regulamento Interno da Escola e na legislagdo em vigor, o aluno do ensino profissional
tem o dever de:
a) Organizar o seu material de estudo e registo;
b) Participar de forma ativa, reflexiva e critica relativamente a sua prestacgdo;
c) Estar informado em relagdo ao curso que frequenta, ao regulamento dos cursos profissionais e em relagdo ao
seu processo de certificagdo de modulos.

CAPITULO IV
Formagao em Contexto de Trabalho

Artigo 402- Ambito e definigdo

1. O presente regulamento fixa as normas de organizagdo e funcionamento da Formagdo em Contexto de Trabalho
dos Cursos Profissionais da Escola Secunddria Campos Melo, adiante designada por FCT.

2. AFCT é composta por atividades desenvolvidas sob coordenagdo e acompanhamento do professor orientador e
visa a aquisi¢do e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de
desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno.

3. AFCT realiza-se em empresas/instituicdes ou noutras organizagdes que desenvolvam as atividades profissionais
e disponham de meios humanos, técnicos e ambiente de trabalho relevantes para o perfil profissional visado pelo curso
frequentado pelo aluno.

4. A aprovacdo na FCT é condi¢do necessaria para a conclusdo com aproveitamento de um curso profissional de
nivel quatro.

5. Aclassificacdo da FCT é auténoma e integra o calculo da média final do curso, nos termos previstos na legislacdo
em vigor.

Artigo 412- Pré-requisitos e acesso

1. S3o pré-requisitos para aceder a FCT:

a) O aproveitamento num numero significativo de modulos que tenha permitido ao aluno a apropriagdo de

conceitos e técnicas e que lhe possibilite executar as tarefas de que venha a ser incumbido, no ambito da FCT.

b) Cumulativamente as competéncias cognitivas do saber e saber fazer, o aluno devera evidenciar competéncias

sociais - saber ser e estar , tais como o respeito pelo outro e pelas regras, o cumprimento do compromisso, a
capacidade de organizagao e adaptagao as circunstancias e a disponibilidade para corresponder as expetativas.
Compete ao conselho de turma analisar o perfil de progressdo dos alunos e decidir sobre o acesso a FCT,
considerando o exposto no ponto 1 deste artigo e atendendo, ainda, a aspetos como a recetividade, a
curiosidade e gosto de saber fazer, a humildade, a tolerancia, a responsabilidade, o empenho, a atitude de pro-
atividade, a capacidade de questionamento prdéprio e o reconhecimento do valor do trabalho, por parte dos
alunos.

2. No que diz respeito a distribuicdo dos alunos formandos pelas entidades de acolhimento, cabe ao professor
orientador da FCT e ao diretor de curso ponderar e decidir sobre o perfil dos alunos que se adequam aos locais de
formagdo ou outras situagdes que envolvam a distribuicdo dos alunos.

3. Adistribuicdo é feita de acordo com os seguintes critérios:

a) Capacidade de relacionamento interpessoal;

b) Capacidade para desempenho das fun¢des previstas.
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4. E permitida a permuta de lugares entre os alunos que fagam esse pedido fundamentado e dirigido ao diretor de
curso.

Artigo 422- Objetivos
A FCT visa:

a) Conhecer a realidade técnica, profissional e social da empresa;
b) Vivenciar situagdes profissionais em contexto real, descobrindo o mundo do trabalho e as suas regras;
c) Po6r em pratica conhecimentos adquiridos e exercitar aptidGes e competéncias;
d) Desenvolver habitos de trabalho, espirito empreendedor e sentido de responsabilidade profissional;
e) Desenvolver capacidades de auto—avaliagdo do trabalho realizado;
f) Desenvolver competéncias pessoais e sociais, tais como:

i) Capacidade de cooperar com os outros;

ii) Capacidade de inovar e resolver problemas.

Artigo 432- Organizag¢ao e desenvolvimento
1. AFCTinclui-se na componente de formagdo técnica dos cursos profissionais e articula-se, em cada um dos cursos,

com as disciplinas da componente de formacdo técnica. Para desenvolver a FCT, a Escola promove a celebragédo de
protocolos com entidades e empresas, ligadas as dreas de formacgao.

2. Aduragdo da FCT é a que esta estipulada nos planos curriculares dos respetivos cursos.

3. O acompanhamento deve ser efetuado pelo professor orientador da FCT que é um professor da formacgdo
técnica, em representagdo da Escola e por um monitor, designado pela entidade de acolhimento.

4. Entre a Escola e o aluno é celebrado um contrato de formagdo no ambito da FCT. O contrato estipula o compro-
misso dos diferentes intervenientes, as responsabilidades das partes envolvidas e as normas de funcionamento. O
contrato inclui ainda o plano de formacgdo, elaborado com a participagdo das partes envolvidas e assinado pela
diretora da Escola, pelo professor orientador da FCT, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e pelo seu encarregado
de educac¢do, no caso de este ser menor.

5. O contrato de formagdo é elaborado em triplicado, sendo os diversos exemplares entregues respetivamente ao
aluno, a entidade de acolhimento e a Escola.

6. O plano de formagdo deve ser elaborado pelo professor orientador, pelo monitor da entidade de acolhimento e
pelo aluno formando, devendo dele constar:

a) Os objetivos enunciados no artigo 32 do presente regulamento e os objetivos especificos decorrentes da saida

profissional visada e das carateristicas da entidade da FCT;

b) Os conteldos a abordar;

c) A programagdo das atividades;

d) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;

e) O horério a cumprir pelo aluno formando;

f) O local da realizagdo da FCT;

g) Asformas de monitorizagdo e acompanhamento do aluno;

h) A identificacdo dos direitos e deveres dos diversos intervenientes.

7. Aelaboracgdo do plano de formacdo deve ser ultimada antes do inicio da FCT.

8. O plano de formacdo é homologado pela diretora da Escola antes do inicio do periodo de formacgao efetiva na
entidade de acolhimento da FCT, mediante parecer favoravel do diretor de curso.

9. A calendarizagdo da FCT é proposta no inicio do ano letivo, em conselho de diretores de curso e professores
orientadores, sendo, posteriormente, ratificada pelo Conselho Pedagdgico.

10. Para além do seguro escolar, todos os alunos estdo cobertos por um seguro especifico no ambito das atividades
realizadas na FCT.

Artigo 442- Locais de realizagao da FCT
1. A Escola seleciona empresas, servigcos, organizagdes ou instituicdes da regido com atividades afins as das
especialidades dos cursos e convida-as a colaborarem na formagdo em contexto de trabalho.
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2. O aluno pode apresentar ao diretor de curso as suas proprias propostas dos locais onde pretende realizar a sua
formagdo em contexto de trabalho, embora ao drgao de direcdo se reserve o direito de decisdo final.

3. A confirmagdo das entidades de acolhimento deve ser feita, preferencialmente, até dois meses antes do inicio
da FCT.

Artigo 452- Intervenientes
Orgios/ Elementos a envolver:
a) O drgdo de diregdo;
b) O diretor de curso;
c) O professor orientador da FCT;
d) O monitor da entidade de acolhimento;
e) O aluno formando;
f) O encarregado de educagdo do aluno formando menor de idade;
g) O professor ou professores orientador(es) do projeto conducente a PAP.

Artigo 462- Critérios de designac¢ao do orientador da FCT
A designacdo do professor orientador da FCT é feita pela diretora, depois de ouvido o diretor de curso, entre os
professores da area técnica e obedece aos seguintes critérios:

a) Histdrico profissional ligado a area de formagao;
b) Experiéncia prévia no desempenho da fungao;
¢) Motivagdo para o desempenho da fungéo;

d) Facilidade no relacionamento interpessoal;

e) Capacidade de organizagdo.

Artigo 472- Competéncias e atribui¢oes
Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo competéncias e
atribuicdes:
a) Do o6rgdo de diregdo:
i) Assegurar a realizacdo da FCT aos alunos, nos termos definidos na lei e no Regulamento Interno da Escola;
ii) Designar o professor orientador da FCT, ouvido o diretor de curso, de entre os professores que lecionam as
disciplinas da componente de formacgao técnica;
iii) Assegurar a elaboragdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;
iv) Assinar o protocolo com a entidade de acolhimento;
v) Assegurar que o aluno formando se encontra coberto por seguro especifico, em todas as atividades da FCT.
b) Do Diretor de Curso:
i) Articular com o 6rgdo de dire¢do, bem como com as estruturas intermédias de articulagdo e coordenagdo
pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizacdo da FCT;

ii) Organizar e supervisionar as diferentes agGes, articulando com o professor acompanhante, monitores e
alunos formandos;

iii) Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento, participando na redacdo dos
protocolos, na elaboragdo dos contratos de formacdo e dos planos de formacdo, procedendo a distribuicdo
dos for- mandos pelas entidades escolhidas, coordenando o acompanhamento dos formandos, em estreita
relagdo com o professor orientador e o monitor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos formandos;

iv) Manter o érgdo de dire¢do, bem como o Conselho Pedagdgico, ao corrente das agdes desenvolvidas, apre-
sentando-lhes os problemas que surgirem e que necessitem de resolugao pontual.

c) Do professor orientador da FCT:
i) Assegurar a elaboragdo do plano de formagdo no ambito da FCT, bem como a respetiva assinatura por parte
de todos os intervenientes, em articulagdo com o 6rgdo de diregdo, o diretor de curso, os demais 6rgdos ou
estruturas de coordenagdo pedagdgica e restantes professores, membros do respetivo Conselho deTurma;
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i)

i)

iv)

v)
vi)

vii)

Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno formando, as condig¢Ges logisticas
necessarias a realizagdo e ao acompanhamento da FCT;

Acompanhar a execugdo do plano de formagdo, nomeadamente através de deslocagdes periddicas,
previamente definidas no plano de formagao, aos locais de realizagdao da FCT;

Avaliar, em conjunto com o monitor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do aluno
formando;

Orientar o aluno formando na elaboragdo dos relatérios da FCT;

Articular com o professor orientador e acompanhante do projeto conducente a prova de aptiddo profissional
(PAP);

Propor, ao conselho de turma, a classificagdo do aluno formando, ouvido o monitor e tendo em conta a
autoavaliagdo do aluno e o seu relatério da FCT.

d) Da entidade de acolhimento da FCT:

i)
i)
iii)

iv)

v)
vi)
vii)

e) Do
i)
i)
iiii)
iv)
v)
vi)

vii)
viii)
f) Do
i)
ii)
iii)

iv)
v)
vi)

vii)
viii)

Designar o monitor;

Colaborar na elaboragdo do protocolo, do contrato e do plano de formagao da FCT;

Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno formando;

Assegurar o acesso a informacdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz respeito
a integragao socioprofissional do aluno formando na institui¢do;

Atribuir ao aluno formando tarefas que permitam a execuc¢do do plano de formacgéo;

Controlar a assiduidade do aluno formando;

Assegurar, em conjunto com a Escola e o aluno formando, as condi¢Ges logisticas necessarias a realizagdo e
ao acompanhamento da FCT.

monitor da entidade acolhedora da FCT:

Prestar todo o apoio possivel;

Colaborar com o professor orientador da FCT;

Colaborar na elaboragdo do plano de formagao da FCT;

Ser agente transmissor de saberes;

Atribuir ao aluno formando tarefas que permitam a execuc¢do do plano de formacéo;

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno formando, as condicGes logisticas necessarias a realizagdo e
ao acompanhamento da FCT;

Controlar a assiduidade do aluno formando;

Avaliar qualitativa e quantitativamente o aluno formando, em conjunto com o professor orientador da FCT.
aluno formando:

Colaborar na elaboragdo do contrato e do plano de formacédo da FCT;

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT;

Cumprir, no que Ihe compete, o plano de formacgao;

Respeitar a organiza¢do do trabalho na entidade de acolhimento da FCT e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes;

N&o utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento da FCT, a informagdo a que tiver acesso
durante a FCT;

Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relagGes de trabalho;

Justificar as faltas perante o monitor e o professor orientador da FCT, que as comunica ao diretor de turma;
Elaborar os relatérios mensais e o relatério final da FCT.

g) Do(s) professor(es) orientador(es) do projeto conducente a prova de aptidao profissional (PAP):

i)

Articular com o professor orientador da FCT e o diretor de curso.

Artigo 482- Avaliagao

1. A avaliagdo no processo da FCT assume cardater continuo e sistematico e permite, numa perspetiva formativa,

reunir informagGes sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessario, o reajustamento do
plano de formacdo da FCT.

2. A avaliagdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificacdo final da FCT.

3. Aclassificagdo da FCT é expressa na escala de 0 a 20.
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4. A aprovacgdo depende da obtencdo de uma classificagao igual ou superior a 10 valores.
5. S3do considerados instrumentos de avaliagdo:
a) Os relatérios do aluno formando;
b) A ficha de acompanhamento do professor orientador da FCT;
c) Aficha de avaliagdo quantitativa final do monitor;
d) A ficha de avaliagdo quantitativa final do professor orientador da FCT;
e) O relatdrio final da FCT, elaborado pelo aluno formando;
6. O relatodrio final da FCT obedece a seguinte estrutura:
a) Capa;
b) Agradecimentos (facultativo);
c) indice;
d) Introdugdo:
i) Enquadramento da FCT no percurso do curso e n2 de horas de formagdo;
ii) Critério de escolha ou distribuigdo pela entidade de acolhimento;
ili) Progndstico/expetativas de potencialidades a nivel da formacdo profissional; receios iniciais, etc.
e) Desenvolvimento:
i) Caraterizagdo breve da entidade de acolhimento;
ii) ldentificacdo dos objetivos da FCT e avaliagdo do grau de consecu¢do dos mesmos;
iii) Atividades desenvolvidas;
iv) Autoavaliagcdo do desempenho do trabalho desenvolvido e das tarefas realizadas com referéncia ao grau
de cumprimento dos parametros estabelecidos nos critérios de avaliacdo da FCT;
v) Referéncia a integragdo na entidade de acolhimento, a relagdo e acompanhamento do monitor, a
relacdo com os colegas de trabalho e ao acompanhamento do professor orientador;
vi) Aspetos positivos da experiéncia;
vii) Dificuldades e estratégias usadas para as ultrapassar - reflexdo critica.
f) Conclusdo:
i) Balango final: impacto da experiéncia de formagdo;
ii) Consequéncias pessoais e profissionais;
iii) Perspetivas futuras;
iv) Bibliografia;
v) Anexos.

7. O desempenho dos alunos, o relatério final da FCT é apreciado e discutido com o aluno formando, pelo professor
orientador e pelo monitor, que elaboram uma informacéo conjunta sobre o aproveitamento do alunoformando.

8. Orepresentante dos diretores de curso faz chegar ao Conselho Pedagdgico, depois de ouvidos os professores da
componente técnica e aprovados em Conselho de Diretores de Curso, os critérios de avaliagdo da FCT que devem
explicitar os parametros de avaliagdo e as respetivas ponderagées.

9. No caso de reprovacgdo do aluno formando, pode ser celebrado novo contrato entre a Escola, a entidade de
acolhimento da FCT e o aluno, a fim de possibilitar a obtengdo de aproveitamento na FCT, no ano letivo subsequente.

10. As classificagdes da FCT sdo tornadas publicas, antes da apresentacdo da prova de aptiddo profissional (PAP).

Artigo 492- Critérios de avaliagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho

1. A avaliagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho é efetuada em trés dominios:
a) Desempenho - atitudes comportamentais;
b) Qualidade do trabalho desenvolvido - produto;
c) Relatdrio final.
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2. A classificacdo final é apurada da seguinte forma:

A 1 - Assiduidade e pontualidade
A 2 — Aplicagdo de normas de seguranga e higiene no trabalho Média arit-

A — Desempe-

nho / Atitudes A 3 — Recetividade as tarefas mética
A 4 — Autonomia no exercicio das suas fungGes simples dos 40%
Comporta- . . A
mentais A5 — Capacidade de iniciativa parametros
A 6 — Empenho na execugdo do trabalho/tarefa preenchidos

A 7 — Relacionamento interpessoal
B 1 — Grau de consecugao dos objetivos propostos

. . s . Média arit-

B —Qualidade | B 2 —Rigor cientifico e técnico -

~ . .o . mética
do trabalho B 3 — Adequagdo aos recursos disponiveis, aos objetivos formu- | .
. . I o simples dos 40%

desenvolvido lados, e a necessidade do(s) destinatario(s) A

- L . parametros
/ produto B 4 — Apresentacdo grafica e estética do produto/tarefas

preenchidos

C1 — Respeito pelas regras formais

e Média arit-
C2 — Corregao linguistica mética
C—Relatério | C3 —Reflexado critica global da execugdo do projeto efetuado, .
. . S , simples dos 20%
Final considerando as principais dificuldades e obstaculos e as N
pardmetros

formas para os superar .
P P preenchidos

Total 100%

Artigo 502- Deslocac¢oes do professor orientador da FCT

1. O professor orientador da FCT tem direito a receber as despesas de desloca¢do, bem como as inerentes ajudas
de custo, definindo-se, para o efeito, o0 maximo de trés deslocagdes por entidade de acolhimento, de acordo com a
legislacdo em vigor.

2. Situagdes que requeiram a presenca do professor orientador da FCT e que n3do estejam previstas carecem da
analise e aprovacao da diretora da Escola.

CAPITULO V
Prova de Aptidao Profissional

Artigo 512- Ambito e definigdo
O presente capitulo fixa as normas de organizacdo da prova de aptiddo profissional dos cursos profissionais da
Escola Secundéria Campos Melo, nomeadamente no que diz respeito:
a) Ao modo de designagdo, bem como os direitos e deveres de todos os intervenientes;
b) Aos critérios e tramites a observar, pelos diferentes o6rgdos e demais intervenientes para aceitagdo e
acompanhamento dos projetos;
c) A negociacdo dos projetos no contexto da escola e no contexto do trabalho;
d) A calendarizac3o de todo o processo;
e) Aduragdo da PAP;
f) Aos critérios de avaliagcdo a observar pelo juri da PAP;
g) A outras disposicGes.

Artigo 522- Admissdo a Prova de Aptidao Profissional
Sdo admitidos a Prova de Aptiddo Profissional, adiante designada por PAP, os alunos cujos produtos e relatdrios

estejam em condigdes de serem presentes ao juri, depois de verificada a conformidade, pelo professor orientador.

Artigo 532- Natureza e ambito da PAP
1. A PAP é de caracter obrigatdrio e necessario a conclusdo do curso, e consiste na concecdo, execugdo e defesa,
por parte do aluno, de um projeto de aptidao profissional, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa
intervengdo ou numa atuagao, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final, demonstrativo
de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da sua formacdo e estruturante do seu futuro profissional.
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2. A PAP reveste a forma de um projeto pessoal e deve centrar-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno, em estreita ligacdo com os contextos de trabalho, e realiza-se sob orientagdo e
acompanhamento de um ou mais professores da componente técnica.

3. Tendo em conta a natureza do projeto, pode o mesmo ser desenvolvido em equipa, com o maximo de trés alunos,
desde que, em todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja perfeitamente visivel e avalidvel a contribuicao
individual especifica de cada um dos membros da equipa.

4. A apresentacao e defesa da PAP é publica.

Artigo 542- Objetivos

A PAP visa:

a) Demonstrar a vocagdo e preparagdo dos alunos para o setor de atividade em que incide a sua formagdo
profissional;

b) Avaliar a aquisi¢cdo das competéncias individuais dos alunos, no quadro das aprendizagens realizadas ao longo
do curso.

Artigo 552- Intervenientes
Org3os / Elementos envolvidos:

a) O Conselho Pedagdgico;

b) O érgdo de diregdo;

c) Ojurida PAP;

d) O(s) professor(es) orientador(es) do projeto conducente a PAP;
e) O Diretor de Curso;

f) O Diretor de Turma;

g) O professor orientador da FCT;

h) O aluno.

Artigo 562- Competéncias e atribuigoes
Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdGes previstas na lei, sdo competéncias e
atribuigdes:
a) Ao conselho pedagdgico:
i) Tomar conhecimento dos temas dos projetos, apds a sua homologacao pela diretora da Escola, bem como da
calendarizacao de todo o processo;
ii) Aprovar os critérios de avaliagdo da PAP, enviados através do representante dos cursos profissionais, depois
de ouvidos os professores das disciplinas da componente de formagao técnica.
b) Do érgdo de diregdo:
i) Designar os professores orientadores do projeto conducente a PAP, de entre os professores que lecionam as
disciplinas da componente de formagao técnica;
ii) Homologar a documentacdo referente a PAP;
iii) Ser responsavel pelo planeamento necessdrio a realizagdo da PAP, em colaboragdo com os 6rgdos e estrutu-
ras de coordenacdo pedagdgica, definindo para o efeito a calendarizagdo de todo o processo .
iv) Presidir ao juri da PAP, na figura do seu Presidente, ou em quem este delegar.
c) Do jurida PAP:
i) Apreciar e avaliar a apresentagao e defesa do projeto, bem como do produto e do relatério final;
ii) Proceder a avalia¢do final da prova de acordo com os critérios de avaliagao;
iii) Apresentar a proposta de data de realizacdo de nova prova, caso o aluno, por razdo justificada, tenha faltado;
iv) Elaborar a ata de avaliagdo final.
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d) Do
i)

i)

iiii)
iv)
v)
vi)
vii)
viii)
ix)
x)
e) Do

iv)

v)
f) Do
i)
i)
iiii)
g) Do
i)
h) Do
i)
ii)

professor orientador do projeto conducente a PAP:

Orientar o aluno formando na escolha do projeto a desenvolver e do produto a apresentar, em articulacao
com os professores da componente técnica;

Incentivar o aluno formando para um trabalho com aplicagdo pratica, concreta e experimental dentro do
contexto de trabalho;

Analisar os relatérios e avaliar continuamente o trabalho realizado ao longo do projeto;

Orientar na preparagao e apresentacao, a realizar na defesa do projeto;

Articular com o professor orientador da FCT e o monitor da entidade de acolhimento da FCT;

Orientar o aluno formando na realizagdo e na redagdo do relatério final;

Elaborar, no final do projeto, um parecer, onde constem todas as informagdes pertinentes para a avalia¢do;
Manter o diretor de curso informado sobre o desenvolvimento do projeto;

Elaborar um dossier da PAP por curso;

Lancar a classificagdo da PAP na respetiva pauta.

diretor de curso:

Articular com o 6rgdo de diregdo, bem como com as estruturas intermédias de articulagdo e coordenagdo
pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessdrios a realizacdo da PAP;

Emitir parecer sobre os temas dos projetos propostos;

Dar conhecimento dos temas dos projetos, ao representante dos cursos profissionais no Conselho
Pedagodgico;

Propor, para aprovacdo do Conselho Pedagdgico, os critérios de avaliagdo da PAP, depois de ouvidos os
professores das disciplinas da componente de formagdo técnica;

Servir de elo de ligagcdo entre os varios intervenientes.

diretor de turma:

Colaborar com o diretor de curso;

Intervir junto dos alunos formandos e encarregados de educagao, quando solicitado;

Verificar a assiduidade.

professor orientador da FCT:

Articular com o professor orientador do projeto conducente a PAP.

aluno formando:

Conceber o plano e realizar o projeto;

Desenvolver o projeto devidamente faseado e a respetiva autoavaliagdo;

Artigo 572- Concegao e concretizacao do projeto da PAP

1. A PAP assume a forma de um projeto de concecdo pessoal.

2. A concecdo e concretizagdo do projeto compreende trés momentos essenciais:

a) A concegdo do projeto que inclui:

i)
i)
i)

iv)

Definicao do tema;

Elaboragao do plano de projeto;

Defini¢do do produto;

Apresentacdo escrita e oral do plano de projeto, ao professor orientador.

b) O desenvolvimento e concretizagdo do projeto devidamente faseado que inclui:

i)
i)
iiii)
iv)
v)

Investigacdo;

Tratamento de informacao;

Aplicacdo de conhecimentos;

Execucdo do produto;

Recolha de documentos ilustrativos da concretizagao do projeto.

c) Aavaliagdo do projeto que inclui:

i)
i)

i)

A auto-avaliagdo intermédia;
Elaboracgdo do relatério final;
A apresentacdo e defesa do projeto, bem como do relatédrio final, perante um juri.

3. O plano de projeto devera conter:
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a) Identificacdo do aluno e curso;

b) Identificagdo do projeto (titulo);

c) Objetivos do projeto;

d) Descrigdo sumaria do produto final que se pretende obter;

e) Recursos materiais e orcamento previsto para a concretizagdo do projeto;

f) Atividades a desenvolver (com o respetivo cronograma);

g) Os pareceres do professor orientador e do diretor de curso.

4. O plano de projeto deve ser entregue por escrito e apresentado, oralmente, ao professor orientador, de acordo
com a calendarizagdo estabelecida pelo 6rgdo de diregdo.

5. O plano de projeto deve ser submetido a diretora da Escola, para homologagdo, com pareceres positivos do
professor orientador e do diretor de curso.

6. O teor do plano de projeto deve ser dado a conhecer ao conselho pedagédgico, de acordo com a calendarizagao,
e no ano letivo em que o aluno concretizara o seu plano de projeto.

7. A homologagdo do projeto deve ser dada a conhecer ao aluno.

8. O plano de projeto deve ser arquivado no dossier do professor orientador do projeto conducente a PAP, criado
para o efeito.

9. O desenvolvimento e concretizagdao do projeto consiste na recolha, sele¢do da informacgao e execugao pratica
dos objetivos anteriormente definidos pelo aluno formando.

10. S3o definidas etapas com o professor orientador para a apresentagao de relatérios parciais do desenvolvimento
das fases do projeto, com auto e heteroavaliagdo, elaborados pelo aluno e pelo professor orientador.

Artigo 582- Elaboragao do relatério final

1. O relatério deve obedecer a seguinte estrutura:

a) Introducgdo;

b) Desenvolvimento;

c) Conclusdo;

d) Anexos.

2. Alintroducdo deve integrar os objetivos da PAP, do projeto, bem como a fundamentacdo da escolha do projeto;

3. Odesenvolvimento deve integrar as realiza¢gdes e os documentos ilustrativos da conce¢ao e desenvolvimento do
projeto; bem como os métodos de trabalho escolhidos;

4. A conclusdo deve integrar a analise critica global da execugao do projeto, referindo as dificuldades, problemas,
obstaculos e solugdes encontradas, bem como os aspetos positivos resultantes do desenvolvimento e concretizagdo do
projeto.

5. Os anexos devem incluir o plano de projeto, os registos de autoavaliacdo das diferentes fases do projeto e das
avaliagdes intermédias do professor orientador.

Artigo 592- Epocas para apresentagdo e defesa da PAP
H4 uma época Unica para defesa do projeto: junho/julho. Por motivos devidamente justificados, em requerimento

dirigido ao diretor, podera marcar nova prova que sera realizada até ao final do més de julho.

Artigo 602- Duragao da PAP
1. Tratando-se de um projeto que tem de ser desenvolvido com tempo e acompanhado pelo professor orientador,
sdo disponibilizados duas unidades letivas semanais, estabelecidas no horério dos alunos das turmas de 32 ano, para a
concretizagdo da PAP.
2. Aapresentacdo da PAP tem a duragdo minima de vinte minutos e a duragdo maxima de sessenta minutos e
realiza-se de acordo com calendario estabelecido pelo érgao de diregao.

Artigo 612- Procedimentos e tramites
1. Oaluno deve entregar, quatro cépias do relatério final, bem como do produto, exceto se este for uma realizacdo

artistica, material, uma intervengdo ou atuagao, a apresentar e defender no dia da realizagdo da PAP, através dos servi-
¢os administrativos da escola, conforme a calendarizacdo estabelecida pelo 6rgdo de direcdo.
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2. O professor orientador, depois de verificar que tudo se encontra em conformidade, faculta, antes da
apresentacdo da PAP e conforme a calendarizacdo prevista, os elementos referidos no ponto um, aos restantes
elementos do juri.

Artigo 622- Faltas

1. O aluno que, por razdo justificada, ndo compareca a PAP, deve apresentar, no prazo de dois dias Uteis a contar
apds a data marcada para a realizagdo da prova, a respetiva justificacdo, dirigida ao diretor de curso ou da Escola e
entregue nos servigos administrativos, podendo esta ser entregue através do encarregado de educagdo.

2. No caso de ser aceite a justificacdo, a diretora da Escola, em articulagdo com presidente do juri da PAP, marca a
data da realizagdo da nova prova.

3. Andojustificagdo ou ainjustificagdo da falta a primeira prova, bem como a falta a nova prova, determina sempre
a impossibilidade de realizar a PAP nesse ano escolar.

Artigo 632- Composicdo do juri

1. O juride avaliagdo da PAP é designado pelo 6rgdo de diregdo da Escola e tem a seguinte composi¢ado:

a) Adiretora da Escola, que preside;

b) O diretor de curso;

c) O diretor de turma ou orientador educativo;

d) Um professor orientador do projeto

e) Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de sectores afins ao curso;

f) Um representante das associag¢des sindicais dos sectores de atividade afins ao curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na drea da formagéo profissional ou dos sectores de atividades afins

do curso.

2. O juride avaliagdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos, estando entre eles,
obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as alineas a) a d) e dois dos elementos a que se referem as alineas
e) a g) do numero anterior.

3. Em caso de empate, o presidente do juri tem voto de qualidade.

4. Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente do juri é substituido pelo diretor de curso.

5. De todas as reunides do juri é lavrada uma ata.

Artigo 642- Avaliagao

1. A avaliagdo da PAP é continua e formativa ao longo de todo o processo.

2. Aclassificagdo da PAP é expressa na escala de 0 a 20.

3. Aaprovacdo depende da obtengdo de uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.

4. Na apreciacdo final do projeto, o juri deve ponderar a avalia¢do, tendo em conta os dominios e respetivos pesos,
atendendo aos parametros enumerados na tabela definida no artigo 152 do presente regulamento.

Artigo 652- Critérios de avaliagdo da Prova de Aptidao Profissional
A avaliagdo da Prova de Aptid3do Profissional é efetuada em quatro dominios:

a) Concecdo, desenvolvimento e autoavaliacdo do Projeto;
b) Produto (material/ intelectual/interven¢do/atuagdo)

c) Relatdrio final

d) Apresentacdo, defesa oral do Projeto e do relatério final.



Regulamento Interno XXV

A 1 - Organizagao do processo
e Execucdo das etapas;
A —Concegao, e  Envolvimento nas tarefas; L. o,
. . Média aritmé-
Desenvolvimen e Autonomia ica simples dos
toe A 2 — Grau de consecugdo dos objetivos propostos R 20%
Autoavaliagdo | A 3 —Grau de rigor cientifico e técnico da documentagdo elaborada paramet.ros
. . I preenchidos
do Projeto A 4 - Sentido de responsabilidade patenteada ao longo do processo:
e Assiduidade
e Gestdo de tempo, de tarefas e cumprimento de prazos.
B 1- Pertinéncia Média aritmé-
B 2 — Grau de rigor cientifico e técnico tica simples
B — Produto B 3 — Grau de concretizagdo dos objetivos propostos dos parame- | 40%
B 4 - Apresentacdo grafica e estética tros preenchi-
B 5- Criatividade e originalidade dos
C1 - Respeito pelas regras formais Média aritmé-
C2 — Correcao linguistica tica simples
C - Relatdrio Final | C3 — Reflex3o critica global da execucdo do projeto efetuado, conside- dos parame- 10%
rando as principais dificuldades e obstaculos e as formas para os supe- | tros preenchi-
rar dos
D — Apresentagdo | D 1 - Respeito pela estrutura da apresentagio (introdugdo /desenvol- Média aritmé-
e Defesa Oral | vimento/ conclusio e gestdo adequada do tempo) tica simples
do Projeto e do| D 2 — Capacidade de dinamismo/ linguagem adequada, clara e precisa) dos parame- 30%
Relatdrio Fi- D 3 — Qualidade e pertinéncia dos recursos utilizados tros preenchi-
nal D 4 — Capacidade e qualidade da argumentacdo dos
Total 100%

Artigo 662- Publicitacdo das classificagoes
A classificagdo obtida pelo aluno na PAP é afixada nos dois dias Uteis subsequentes a apresentagdo e defesa do
projeto.
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ANEXO IIl - REGULAMENTO DOS CURSOS DE EDUCAGAO E FORMAGAO

Preambulo
Os Cursos de Educagdo e Formagdo regem-se pela seguinte Legislacdo de Referéncia:
- Despacho Conjunto n.2 453/2004, de 27 de julho (Criagdo dos CEF);
— Retificagdo n.2 1673/2004, de 07 de setembro;
- Despacho n.2 12568/2010, de 04 de agosto;
— Despacho n.2978/2011, de 12 de janeiro (Referéncia ao nivel de qualificagdo em certificados e diplomas);
- Portaria n.2 199/2011, de 19 de maio (Modelos de certificados e diplomas), retificada pela
Declaragdo de Retificagdo n.2 20/2011, de 13 de julho;
- Despacho n.29752-A/2012, de 18 de julho;
— Lein.251/2012, de 05 de setembro (Estatuto do Aluno dos Ensinos Bésico e Secundario).

CAPITULO |
Disposi¢Oes Gerais
Artigo 12 - Objeto e ambito

1. O presente regulamento é um documento orientador que define as normas de organizagdo, funcionamento e
acompanhamento dos Cursos de Educacdo e Formagdo na Escola Secundaria Campos Melo.

2. O disposto no presente regulamento aplica-se aos alunos matriculados nos cursos de educagao e formagao, bem
como aos docentes/formadores e demais profissionais a lecionar e a orientar os referidos cursos.

3. No ambito do estipulado nos artigos 82 e 152 do anexo ao Despacho Conjunto n.2 453/2004, de 27 de julho, sdo
definidos, no presente documento, o regulamento da Formacgdo Pratica em Contexto de Trabalho e o
regulamento da Prova de Avaliagdo Final (PAF) dos Cursos de Educagdo e Formagdo da Escola Secundaria
Campos Melo, que constituem os capitulos IV e V.

Artigo 22 - Defini¢do e destinatarios
1. Os Cursos de Educacdo e Formagdo ministrados na ESCM, sendo de dmbito educativo e formativo de dupla
certificagdo, destinam-se a jovens que se encontrem nas seguintes condig¢des:
— idade igual ou superior a 15 anos;
— habilitagdes escolares inferiores ao 3.2 ciclo;
— auséncia de certificacdo profissional ou interesse na obtencdo de uma certificacdo profissional de nivel
superior a que ja possui.
— podem aceder a este percurso os jovens com idade inferior a 15 anos, mediante autorizacdo da Direcdo
Geral dos Estabelecimentos Escolares.
2. Aos alunos que concluirem com aproveitamento os respetivos cursos serd certificada, consoante os casos,
uma qualificagdo profissional de tipo 2 ou 3 e a conclusdo do 9.2 de escolaridade.

CAPITULO Il
Regime de Funcionamento
Secao | - Organizagao e gestao curricular
Artigo 32 - Itinerdrio de formagao
1. Os cursos de educagdo e formacdo estdo organizados em harmonia com os referenciais de formacgao
aprovados para as respetivas familias dos cursos de educagao e formagao.
2. Os referenciais de formac¢do e os programas das disciplinas dos cursos de educac¢do e formacdo, aprovados
pelo Ministério da Educagdo, encontram-se publicitados nos sites oficiais.
3. Nos referenciais de formacdo constam as qualificacdes associadas as respetivas saidas profissionais/perfis de
desempenho, podendo ainda conter a matriz curricular, as metodologias de formacgdo e o desenvolvimento
da formagao.
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Artigo 4 2 - Percursos de Formagao e Matriz curricular

1 De acordo com o Despacho-Conjunto n.2 453/2004, de 27 de julho, os cursos de educagdo e formagdo sdo
percursos formativos organizados numa sequéncia de etapas de formacgdo (desde o Tipo 1 ao Tipo 7),
consoante as habilitagdes de acesso e a duragdo das formagdes.

2. Independentemente da tipologia, todos os cursos de educagdo e formagdo integram quatro componentes de
formagdo: Sociocultural; Cientifica; Tecnoldgica; Pratica

3. Na Escola Secundaria Campos Melo existe a seguinte tipologia de cursos de educac¢do e formacdo: Tipo 2 e Tipo
3.

4. A matriz curricular dos cursos de Tipo 2 e 3 é a seguinte:

COMPONENTES DE FORMAGAO  AREAS DE COMPETENCIA DOMINIOS DE FORMAGAO

, Lingua Portuguesa
Linguas, Cultura e , .
L Lingua Estrangeira
Comunicagao . . .
Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo
Sociocultural

Cidadania e Mundo Atual
Cidadania e Sociedade Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho
Educacdo Fisica

Matematica Aplicada

Cientifica Ciéncias Aplicadas o o
Disciplina Especifica 2
. . o Unidade(s) do Itinerario de Qualificagdo
Tecnoldgica Tecnologias Especificas .
Associado
Pratica Estagio em Contexto de Trabalho

5. A carga horaria prevista na matriz dos cursos é estabelecida no plano de estudos e aprovada em conselho
pedagdgico.
A organizacdo curricular do plano de estudos é flexivel, por ciclo de formagdo. O processo exige que antes do
inicio do ciclo de formac&o se proceda a calendarizagdo do plano de estudos, tendo em conta a distribuicdo das
disciplinas (anual ou bienal), a distribuicdo semanal da sua carga horaria, o total de horas programado para
cada ano de formacgdo, com o corresponde total de unidades letivas, o limite de faltas permitido no curso, bem
como os momentos de realizagdo da formagdao em contexto de trabalho.

Secdo Il - Organizacao Pedagdgica
Artigo 52 - Coordenagdo e competéncias

1. Cabe a assessora da dire¢do para as ofertas profissionalizantes superintender nos assuntos relativos aos Cursos
de Educagdo e Formacgao, sendo coadjuvada pelo coordenador dos diretores de curso e diretores de turma do
ensino profissionalizante.

2. As competéncias dos profissionais mencionados no ponto 1 deste artigo estdo descriminadas na legisla¢do e no
Regulamento Interno da Escola.

3. Para além do estabelecido no Regulamento Interno da Escola, compete ao diretor de curso:

a) organizar e manter atualizado o dossier de curso;

b) acompanhar o ato das matriculas e assegurar o aconselhamento e integragcdo dos alunos no curso;

c) verificar o cumprimento das horas de formacéo;

d) a coordenacdo técnico-pedagdgica dos cursos, de acordo com o disposto na alinea f) do artigo 7.2 do
Despacho n.2 9752- A/2012, de 18 de julho;

e) a cooperagdao com todos os elementos da equipa pedagdgica a fim de promover a articulagdo entre as
diferentes componentes de formacdo, entre as diferentes disciplinas e, em articulagdo com os SPO ou
profissionais de orientagao;

f) tudo o que se relaciona com a preparacdo da pratica em contexto de trabalho e com o plano de
transicdo para a vida ativa. (Alinea e) do nimero 2 do Artigo 72 do Regulamento anexo ao Despacho
Conjunto n.2 453/2004, de 27 de julho, com as alterag¢des introduzidas pelos Despachos n.2 12568/2010,
de 4 de agosto e n.2 9752-A/2012, de 18 de julho);
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1.

g) articular com a dire¢do e com as estruturas de coordenac¢do pedagdgica e orientagao educativa.

Artigo 62 - Funcionamento da equipa pedagdgica/ conselho de turma
A equipa pedagdgica é coordenada pelo diretor de curso, e integra os professores das diferentes disciplinas, os
profissionais de orientagdo, os professores acompanhantes de estdgio e outros elementos de estagio que
intervenham na preparagdo e concretizagdo do curso, nomeadamente os formadores externos (alineas b) e f)
do n’.2 2do art.2 72 do Despacho Conjunto n.2 453/2004, de 27 de julho, com a redagdo dada pelo Despacho
n.2 9752-A/2012, de 18 de julho).
Compete a equipa pedagdgica a organizagdo, implementacgao e avaliagdo do curso, nomeadamente:

—  Aarticulagdo interdisciplinar;

- O apoio a agdo pedagdgica dos docentes/formadores que a integram e a promogdo do trabalho
articulado na equipa pedagogica;

- O acompanhamento do percurso formativo dos alunos, em articulagdo com o diretor de curso/turma,
promovendo o sucesso educativo e, através de um plano de transi¢cdo para a vida ativa, uma adequada
inser¢do no mundo do trabalho ou prosseguimento em percursos subsequentes;

— A elaboracdo de propostas dos regulamentos especificos do estagio e da PAF, os quais deverdo ser
homologados pelos drgaos competentes da escola e integrados no respetivo regulamento interno;

—  Aelaboracgdo da PAF.

No final de cada periodo letivo, a equipa pedagdgica/conselho de turma reune para atribui¢do das avaliagbes.
A equipa pedagodgica/conselho de turma pode reunir extraordinariamente, sob proposta do diretor de curso
e/ou diretor de turma, nomeadamente para analise do perfil dos alunos, no dmbito do acesso a formagdo em
contexto de trabalho.

Artigo 72 - Servigco docente
O professor dos Cursos de Educagdo e Formagdo deve desenvolver um trabalho preparatdrio das suas
planificacbes e didatizagdes que conduza a uma operacionalizagdo coerente da sua disciplina
relativamente ao perfil de desempenho do aluno a saida do curso.

Cabe ao professor de cada disciplina elaborar e apresentar, aos alunos, a respetiva calendarizagdo anual das

unidades de formacgdo e planificagdo dos mesmos.

O registo e contabilizacdo do nimero de aulas lecionadas ou horas de formacdo equivalentes sdo feitos no livro

de ponto (programa Inovar Alunos) da respetiva turma e é da responsabilidade do docente de cada disciplina.

3.1. Aunidade letiva a considerar é de quarenta e cinco minutos.

3.2. Nas turmas a funcionar com turnos, os sumarios sao independentes e no registo da disciplina ou
componente de formacgdo consta a identificacdo do respetivo turno.

3.3. S3o sumariadas todas as atividades equivalentes a horas de formagao, convertidas em unidades letivas.

3.4. Sempre que se realizem visitas de estudo, as horas utilizadas durante as mesmas sdo distribuidas pelas
disciplinas envolvidas no projeto, conforme a planificagdo aprovada pela equipa pedagdgica e
convertidas em unidades letivas das mesmas, sendo sumariadas, ndo podendo ultrapassar as 7 horas
didrias, o equivalente a 10 unidades letivas.

Artigo 82 - Competéncias do professor dos Cursos de Educa¢ao e Formagdo
Cabe ao professor dos Cursos de Educagao e Formagao:
a) conhecer a legislagdo que enquadra estes cursos;
b) conhecer a cultura da Escola;
c) conhecer o meio social, econémico e empresarial;
d) conhecer os programas e adapta-los a tipologia dos alunos da turma;
e) conhecer o plano de estudos;
f)  identificar as competéncias presentes no perfil de desempenho a saida do curso a desenvolver pelo
aluno;
g) definir o carater préprio da sua disciplina ou drea no contexto do curso;
h) fazer a adequagdo dos contelidos ao curso e ao perfil de desempenho;
i)  planificar, tendo presentes as dimensdes anteriormente referidas;
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i)

k)

didatizar com base:

- nas horas atribuidas a cada disciplina;

- na necessidade de preparar experiéncias e atividades praticas que conduzam o aluno a agao;
diagnosticar a situagdo de cada aluno;

caraterizar a turma e cada um dos alunos, atendendo a essa caraterizagao de forma efetiva.

Artigo 92 - Perfil do professor dos cursos de educag¢ao e formagao

1. O professor dos cursos de educagdo e formagdo deve corresponder ao seguinte perfil:

a)
b)
c)
d)

e)

assumir-se como interveniente no processo de formagao dos alunos;

assumir o trabalho em equipa;

estabelecer relagdes pedagdgicas baseadas na mediagao e tutoria;

revelar flexibilidade para proceder a adequagdo das unidades de formacgdo, das atividades de ensino-
aprendizagem e da avaliagdo;

dispor-se a produzir recursos/suportes didaticos proprios adequadas as unidades de formacgéo.

Artigo 102 - Reposi¢ao de aulas

1. Face a exigéncia da lecionagdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de forma a assegurar a

certificagdo, torna-se necessaria a reposicdo das aulas ndo lecionadas.

2. As aulas previstas e ndo lecionadas, referidas no ponto 1, por colocagao tardia dos professores ou por falta de

assiduidade do professor, sdo recuperadas através de:

a)

b)

Reposicdo mediante calenddrio estabelecido pelo coordenador das ofertas profissionalizantes (com o
conhecimento do érgdo de diregdo) e o respetivo diretor de curso;

prolongamento da atividade letiva nos periodos de interrupgao ou no final do ano letivo, desde que
assegurado o calendario estabelecido pelo 6rgdo de diregao;

3. A reposigdo de aulas previstas nas alineas a) e b) do ponto anterior carecem de registo escrito entregue nos

servigos administrativos, e ocorre depois de autorizada pela diretora da escola;

4. Os membros do conselho de turma podem permutar aulas, assegurando a comunicagdo devida para o efeito ao

diretor de curso e a diretora da escola.

Artigo 119 - Critérios de avaliagao

Os critérios de avaliagdo sdo definidos para cada disciplina no ambito dos respetivos departamentos ou grupos

disciplinares, no respeito pelas orientacées emanadas pelo conselho pedagadgico.

1.
1.
a)
b)
c)

Artigo 122 - Avaliagao dos alunos

A avaliacdo dos alunos assume um carater diagndstico, formativo e sumativo e visa as seguintes finalidades:

informar o aluno e respetivo encarregado de educagdo acerca dos progressos, dificuldades e resultados
obtidos na aprendizagem, apontando as causas do sucesso ou insucesso e sugerindo as estratégias para a
sua otimizagdo;

adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do aluno;

certificar os saberes e competéncias adquiridas pelos alunos.

Artigo 132 - Avaliagdo sumativa

L A avaliagdo sumativa ocorre no final de cada periodo e tem como principais fungées a classificagdo, traduzindo-se

na formulagdo de um juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas pelos

alunos. Incide, também, sobre a formagdo em contexto de trabalho, integrando, no final do ano (tipo 3) ou do 22

ano (tipo 2) do ciclo de formag&do, uma prova de avaliagdo final (PAF).

2. Aavaliagdo sumativa devem presidir as seguintes preocupagdes:
a) considerar o alcance dos objetivos estabelecidos em cada disciplina na construcdo do perfil de desempenho

doaluno;
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b) considerar o processo e o ritmo de aprendizagem do aluno;
c) ponderar todos os elementos/instrumentos de avaliacdo de acordo com respetivos pesos atribuidos nos
critérios de avaliagdo.

3. Os resultados da avaliagdo sumativa sdo dados a conhecer, aos alunos, através do docente responsavel pela
disciplina ou componente de formagdo; da afixagcdo da pauta de final de periodo, da pauta de classificagdo da
formagdo em contexto de trabalho (FCT), da pauta de classificagdo da prova de avaliagdo final (PAF).

4. A avaliagdo sumativa expressa-se na escala de zero a cinco valores.

Artigo 142 - Conclusao e Certificacao

1. A conclusdo com aproveitamento de um Curso de Educagdo e Formagdo obtém-se apds a conclusdo com
aproveitamento em todas as componentes de formagdo e na prova de avaliagdo final.

2. A certificagdo para a conclusdo do curso ndo necessita da realizagdo de exames nacionais.

3. Os alunos que pretendam prosseguir estudos no ensino regular devem cumprir com os requisitos que forem
estabelecidos na legislagdo em vigor na altura da candidatura.

4. Sempre que se verifiquem as condi¢cdes de certificagdo profissional e de avaliagdo especifica exigidas pelo
Sistema Nacional de Certificagdo Profissional, os formandos podem requerer o respetivo certificado de aptidao
profissional (CAP).

5. A certificagdo profissional, conferindo o nivel 2 de qualificagdo do Quadro Nacional de QualificagGes (QNQ), em
fungdo do percurso efetuado, faz-se de acordo com o quadro que se segue:

PERCURSOS DE HABILITACOES DE ACESSO DURAGCAO MINIMA CERTIFICACAO ESCOLAR E
FORMACAO (horas) PROFISSIONAL
Tipo 2 Com o 62 ano de escolaridade, 72 ou 2109 (Percurso com 32 ciclo do ensino basico e
frequéncia do 82 ano a duracgdo de certificagdo profissional
2 anos) Nivel 2 de qualificagao do
Com capitalizagbes de 1/3 da Q.N.Q.

totalidade das unidades que
constituem o plano curricular do 3.2
ciclo do ensino basico recorrente

Tipo 3 Com o 82 ano de escolaridade ou 1200 32 ciclo do ensino basico e
frequéncia, sem aprovagdo, do 92 ano (Percurso com a certificagdo profissional
de escolaridade duracdo de 1 ano) Nivel 2 de qualificagdo do
Com capitalizagbes de 2/3 da Q.N.Q.

totalidade das unidades que
constituem o plano curricular do 3.2
ciclo do ensino basico recorrente

Se¢do IV — Assiduidade

Artigo 152 - Limite de faltas
1. Nos Cursos de Educagdo e Formacdo, de acordo com o n.2 1 do artigo 9.2 do despacho conjunto n.2 453/2004, de
27 de julho, devem ser considerados os seguintes limites de faltas:
a) 10% da carga hordria de cada disciplina
b) 5% da carga hordria prevista de 210 horas na formagdo em contexto de trabalho.
2. Para efeitos de contabilizacdo de faltas, estdo apurados os limites em termos de unidades letivas,
correspondentes as horas de formagao, em cada plano de estudos por curso ou ciclo de formagao.

Artigo 162 - Controlo e acompanhamento das faltas
1. Cabe ao diretor de curso/turma informar o aluno e respetivo encarregado de educacgdo sobre o limite de faltas em
cada disciplina ou componente de formagdo e os efeitos da ultrapassagem do mesmo, bem como manter
atualizado o registo individual de faltas de cada aluno.
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2.Para cumprir com disposto no ponto anterior, cada diretor de curso/turma tem acesso ao programa informatico
Inovar Alunos, onde é registada toda a informacdo relativa as faltas.

Artigo 179 - Justificagao
A justificacdo de faltas obedece ao estabelecido na lei e no Regulamento Interno da Escola.

Artigo 182 - Mecanismos de recuperagao de faltas justificadas

1. Na sequéncia da aceitagcdo da justificacdo de faltas apresentada pelo aluno quando maior ou respetivo
encarregado de educagdo, cabe ao diretor de turma informar o(s) professor(es) das disciplinas em que se
registaram as faltas sobre o facto, através da forma que considerar mais expedita.

2. Ao tomar conhecimento da aceitagdo da justificagdo, o professor, responsavel pela disciplina ou componente de
formacdo onde se registaram as faltas justificadas, define as tarefas de compensagdo que o aluno tem de executar,
bem como o prazo de execugdo das mesmas, findo o qual dd conhecimento, ao diretor de turma, sobre a sua
realizacdo ou ndo.

3. Cabe ao professor registar, no programa informatico, o total de faltas que foram objeto de mecanismos de
recuperacgdo cumpridos pelo aluno, de modo a que esteja explicito o numero de faltas contabilizadas pelo aluno,
relativamente ao permitido para a certificagdo no curso. Deste documento serd dado conhecimento ao
encarregado de educag¢do ou ao aluno, quando maior de idade, através da listagem extraida, do programa
informatico.

Artigo 192 - Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas
1. No caso dos alunos com excesso de faltas, justificadas, relativamente as quais os alunos ndo tenham cumprido
com os mecanismos de recuperagao ou injustificadas aplica-se o disposto no ponto 5 do artigo 21.2 da lei n.2
51/2012, de 5 de setembro.

CAPITULO IlI - Disposi¢des Especificas
Sec¢do | - Acesso aos Cursos de Educagdo e Formagdo
Artigo 2092 - Candidatos

1. Os candidatos aos Cursos de Educagdo e Formacdo devem formalizar o seu interesse e proceder a matricula
nos cursos, até a data definida pelo érgao de diregao.
2. O aluno candidato a um Curso de Educacdo e Formacgdo deve preferencialmente enquadrar o seguinte perfil:
a) motivagdo e empenho, sendo capaz de apontar as razdes que o levam a matricular-se no curso;
b) responsabilidade para cumprir com o dever de assiduidade, com prazos e tarefas;
c) capacidade de organizagdo do material escolar;
d) atitude ativa e cooperante na sala de aula;
e) capacidade reflexiva e autocritica, que evidencia o controlo do seu processo de aprendizagem.

Artigo 212 Matriculas
1. As matriculas no 12 ano sdo acompanhadas pelo Servico de Psicologia e Orientagdo, de agora em diante
designado por SPO, e pelo diretor de curso ou docente da componente de formacgdo técnica, nomeado pelo
6rgdo dediregdo.
2. Ao diretor de curso ou docente da componente técnica compete esclarecer os candidatos sobre:
a) o regime de funcionamento dos cursos;
b) o plano curricular;
c) oregime de assiduidade;
d) o regime de avaliagdo;
e) outros aspetos pedagdgicos.
3. Ao SPO compete proceder a uma avaliagdo para despistagem dos interesses/aptidées dos alunos.
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Secao Il - Turmas
Artigo 222 - Constituicao de turmas

A constituicdo de turmas dos cursos de educacgdo e formagdo obedece ao estabelecido na legislagdo e orientagGes

em vigor.

Secdo lll - Direitos e deveres
Artigo 232 - Direitos dos alunos

Para além do disposto no Regulamento Interno e na legislagdo em vigor, o aluno dos Cursos de Educagdo e

Formacgdo tem direito a:

1. um processo de ensino - aprendizagem diversificado, que responda as suas dificuldades;

2. usufruir de meios e recursos que viabilizem o efetivo desenvolvimento das competéncias necessarias ao seu

desempenho.

Artigo 242 - Deveres dos alunos

Para além do disposto no Rl do Agrupamento e na legislagdo em vigor, o aluno dos Cursos de Educagdo e

Formagdo tem o dever de:

1.

organizar o seu material de estudo e registo;

participar de forma ativa, reflexiva e critica relativamente a sua prestacgao;

estar informado em relagdo ao curso que frequenta, ao regulamento dos cursos e em relagdo ao seu
processo de certificagao.

CAPITULO IV - Formagdo em contexto de trabalho
Artigo 252 - Ambito e definigdo

O presente capitulo fixa as normas de organizagao e funcionamento da Formagao em Contexto de Trabalho
dos Cursos de Educacdo e Formacdo da Escola adiante designada por FCT.
A FCT é composta por atividades desenvolvidas sob coordenagdo e acompanhamento do professor
orientador e visa a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
relevantes para o perfil de desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno.
A FCT realiza-se em empresas/instituicdes ou noutras organizacdes que desenvolvam as atividades
profissionais e disponham de meios humanos, técnicos e ambiente de trabalho relevantes para o perfil de
desempenho do aluno a saida do curso, ou na fase final do curso.
A aprovacgao na FCT é condigdo necessdria para a conclusdo com aproveitamento de um Curso de Educacgdo e
Formacdo tipo 2 ou tipo 3. e aquisi¢cdo de certificagcdo profissional.
A classificagdo da FCT é autéonoma e integra o calculo da média final do curso, nos termos previstos na
legislagdo em vigor.

Artigo 262 - Pré-requisitos e acesso

Sdo pré-requisitos para aceder a FCT:
a) ter aproveitamento na componente de formagao tecnoldgica;
b) cumulativamente as competéncias cognitivas do saber e saber fazer, o aluno devera evidenciar

competéncias sociais (saber ser/estar).
Compete ao conselho de turma analisar o perfil de progressdo dos alunos e decidir sobre o acesso a FCT,
considerando o exposto no ponto 1 deste artigo e atendendo, ainda, a aspetos como a recetividade, a
curiosidade e gosto de saber fazer, a humildade, a tolerancia, a responsabilidade, o empenho, a atitude de
proatividade, a capacidade de questionamento préprio e o reconhecimento do valor do trabalho, por parte
dos alunos.
No que diz respeito a distribuicdo dos alunos formandos pelas entidades de acolhimento, cabe ao professor
orientador da FCT e ao diretor de curso ponderar e decidir sobre o perfil dos alunos que se adequam aos
locais de formagdo ou outras situagdes que envolvam a distribuicdo dos alunos.
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4. A distribuicdo dos alunos pelos locais de realizacdo de FCT é feita de acordo com os seguintes critérios:
a) Competéncias e carateristicas pessoais de cada aluno em fungdo do desempenho esperado nas fungbes
previstas a realizar no local de trabalho.
b) Proximidade geogréfica entre a entidade de acolhimento e o local de residéncia do aluno;
5. E permitida a permuta de lugares entre os alunos que fagam esse pedido fundamentado e dirigido ao
diretor de curso.

Artigo 272 - Objetivos
A FCT visa:

a) conhecer a realidade técnica, profissional e social da empresa;
b) vivenciar situagGes profissionais em contexto real, descobrindo o mundo do trabalho e as suas regras;
c) por em pratica conhecimentos adquiridos e exercitar aptidGes e competéncias;
d) desenvolver habitos de trabalho, espirito empreendedor e sentido de responsabilidade profissional;
e) desenvolver capacidades de autoavaliagdo do trabalho realizado;
f) desenvolver competéncias pessoais e sociais, tais como:

- capacidade de cooperar com os outros;

- capacidade de inovar e resolver problema

Artigo 282 - Organizagao e desenvolvimento

1. A FCT inclui-se na componente de formagdo tecnolégica dos Cursos de Educagdo e Formagdo e articula-se,
em cada um dos cursos, com as disciplinas da componente de formagdo tecnoldgica. Para desenvolver a FCT,
a Escola promove a celebragdo de protocolos com entidades e empresas, ligadas as areas de formacgéao.

2. Aduragdo da FCT é a que esta estipulada nos planos curriculares dos respetivos cursos.

3. 0 acompanhamento deve ser efetuado pelo professor orientador da FCT, professor da formacg&o tecnoldgica,
em representacao da Escola, e por um monitor designado na e pela entidade de acolhimento.

4. Entre o Agrupamento e o aluno é celebrado um contrato de formag¢do no ambito da FCT. O contrato estipula
o compromisso dos diferentes intervenientes, as responsabilidades das partes envolvidas e as normas de
funcionamento. O contrato incluiu ainda o plano de formacgdo, elaborado com a participagdo das partes
envolvidas e assinado pela diretora da escola, pelo professor orientador da FCT, pela entidade de
acolhimento, pelo aluno e pelo seu encarregado de educagao, no caso de este ser menor.

5. O contrato de formacgdo é elaborado em triplicado, sendo os diversos exemplares entregues respetivamente
ao aluno, entidade de acolhimento e a Escola.

6. O plano de formagdo deve ser elaborado pelo professor orientador, pelo monitor da entidade de
acolhimento e pelo aluno formando, devendo dele constar:

a) os objetivos enunciados no artigo 262 do presente regulamento e os objetivos especificos decorrentes da
saida profissional visada e das caracteristicas da entidade da FCT;

b) os conteddos a abordar;

€) aprogramagdo das atividades;

d) o periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;

€) o horario a cumprir pelo aluno formando;

f) olocal da realizagdo da FCT;

g) as formas de monitorizagdo e acompanhamento do aluno;

h) aidentificagdo dos direitos e deveres dos diversos intervenientes.

7. Aelaboracdo do plano de formacgdo deve ser ultimada antes do inicio da FCT.

8. O plano de formagdo é homologado pela diretora antes do inicio do periodo de formacgdo efetiva na entidade
de acolhimento da FCT, mediante parecer favoravel do diretor de curso.

9. A calendarizagdo da FCT é proposta no inicio do ano letivo, em conselho de diretores de curso e professores
orientadores, sendo, posteriormente, ratificada pelo Conselho Pedagdgico.

10.Para além do seguro escolar, todos os alunos estdo cobertos por um seguro especifico no ambito das
atividades realizadas na FCT.
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NouswbNEeE

Artigo 292 - Locais de realizacao da FCT

. A Escola seleciona empresas, servigos, organizag@es ou instituicdes da regido com atividades afins as das

especialidades dos cursos e convida — as a colaborarem na formagdo em contexto de trabalho.

O aluno pode apresentar ao diretor de curso as suas proprias propostas dos locais onde pretende realizar a
sua formagdo em contexto de trabalho, embora ao 6rgdo de diregdo se reserve o direito de decisdo final.

A confirmagdo das entidades de acolhimento deve ser feita, preferencialmente, até dois meses antes do
inicio da FCT.

Artigo 302 - Intervenientes Orgdos/ Elementos a envolver:
0 6rgdo de diregdo;
o diretor de curso;
o professor orientador da FCT;
o monitor da entidade de acolhimento;
o aluno formando;
o encarregado de educag¢do do aluno formando menor de idade;

o professor ou professor(es) orientador(es) do projeto conducente a PAF.

Artigo 312 - Critérios de designagao do orientador da FCT
A designacdo do professor orientador da FCT é feita pela diretora, depois de ouvido o diretor de curso, entre
os professores da area técnica e obedece aos seguintes critérios:
a) histérico profissional ligado a drea de formagao;
b) experiéncia prévia no desempenho da fungio;
c) motivagdo para o desempenho da fungao;
d) facilidade no relacionamento interpessoal;
e) capacidade de organizagdo.

Artigo 322 - Competéncias e atribuicoes

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicOes previstas na lei, sdo competéncias e

atribuigdes:

1.

Do drgdo de diregdo:

a) assegurar a realizagdo da FCT aos alunos, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;

b) designar o professor orientador da FCT, ouvido o diretor de curso, de entre os professores que lecionam
as disciplinas da componente de formagdo técnica;

€) assegurar a elaboragdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;

d) assinar o protocolo com a entidade de acolhimento;

e) assegurar que o aluno-formando se encontra coberto por seguro especifico, em todas as atividades da
FCT.

Do diretor de curso:

a) articular com o érgdo de diregdo, bem como com as estruturas intermédias de articulagdo e coordenagio
pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizacdo da FCT;

b) organizar e supervisionar as diferentes ag¢Ges, articulando com o professor acompanhante, monitores e
alunos formandos;

C) assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento, participando na redagéo dos
protocolos, na elaboragdo dos contratos de formacdo e dos planos de formacgdo, procedendo a
distribuicdo dos formandos pelas entidades escolhidas, coordenando o acompanhamento dos formandos,
em estreita relagdo com o professor orientador e o monitor responsaveis pelo acompanhamento dos
alunos formandos;

d) manter o 6rgdo de diregdo, bem como o Conselho Pedagdgico, ao corrente das a¢des desenvolvidas,
apresentando-lhes os problemas que surgirem e que necessitem de resolu¢do pontual.
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3. Do
a)

b)

9)

professor orientador da FCT:

assegurar a elaboragdo do plano de formagdo no ambito da FCT, bem como a respetiva assinatura por
parte de todos os intervenientes, em articulagdo com o 6rgdo de diregdo, o diretor de curso, os demais
orgdos ou estruturas de coordenacgdo pedagdgica e restantes professores, membros do respetivo
conselho de turma;

assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno formando, as condigGes logisticas
necessarias a realizagdo e ao acompanhamento da FCT;

acompanhar a execugdo do plano de formagdo, nomeadamente através de deslocagGes periddicas,
previamente definidas no plano de formagao, aos locais de realizagdo da FCT;

avaliar, em conjunto com o monitor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do aluno
formando;

orientar o aluno formando na elaboragdo dos relatérios da FCT;

articular com o professor orientador e acompanhante do projeto conducente a prova de aptidao final
(PAF);

propor, ao conselho de turma, a classificagdo do aluno formando ouvido o monitor e tendo em conta a
autoavaliagdo do aluno e o seu relatério da FCT.

4. Da entidade de acolhimento da FCT:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

9)
h)

6. Do

f)
9)

h)

designar o monitor;

colaborar na elaboragdo do protocolo, do contrato e do plano de formagao da FCT;

colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno formando;

assegurar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz
respeito a integragdo socioprofissional do aluno formando na instituicdo;

atribuir ao aluno-formando tarefas que permitam a execugdo do plano de formagao;

controlar a assiduidade do aluno-formando;

assegurar, em conjunto com a Escola e o aluno-formando, as condi¢Ges logisticas necessarias a realizagdo
e ao acompanhamento da FCT.

monitor da entidade acolhedora da FCT:

prestar todo o apoio possivel;

colaborar com o professor orientador da FCT;

colaborar na elaboragéo do plano de formacgdo da FCT;

ser agente transmissor de saberes;

atribuir ao aluno formando tarefas que permitam a execugdo do plano de formacgao;

assegurar, em conjunto com a escola e o aluno formando, as condi¢Ges logisticas necessarias a realizacdo
e ao acompanhamento da FCT;

controlar a assiduidade do aluno formando;

avaliar qualitativa e quantitativamente o aluno formando, em conjunto com o professor orientador da
FCT.

aluno-formando:

colaborar na elaboragéo do contrato e do plano de formagao da FCT;

participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT;

cumprir, no que lhe compete, o plano de formacao;

respeitar a organizagdo do trabalho na entidade de acolhimento da FCT e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalages;

nao utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento da FCT, a informagdo a que tiver acesso
durante a FCT;

ser assiduo, pontual e estabelecer boas relagdes de trabalho;

justificar as faltas perante o monitor e o professor orientador da FCT, que as comunica ao diretor de
turma;

elaborar o relatério final da FCT.

7. Do(s) professor(es) orientador(es) do projeto conducente a prova de aptidao final (PAF):

a)

articular com o professor orientador da FCT e o diretor de curso.
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Artigo 332 - Assiduidade

1. Aassiduidade do aluno formando é controlada pelo preenchimento da folha de ponto, a qual deve ser
assinada pelo aluno e pelo monitor e entregue, semanalmente, no caso de se registarem faltas, ao professor
orientador da FCT, pelo meio mais expedito.

2. Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno formando, a qual ndo pode
ser inferior a 95% da carga horaria global da FCT.

3. Asfaltas dadas pelo aluno formando devem ser justificadas perante o monitor e o professor orientador da
FCT.

4. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno formando for devidamente justificada, o
periodo de formagdo em contexto de trabalho podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do
numero de horas estabelecido.

Artigo 342 - Avaliagao

1. Para que o acompanhamento se processe de forma estruturada, linear devem ser planeadas reunides
regulares entre o monitor, o professor acompanhante e os alunos-formandos.

2. A avaliagdo no processo de estagio assume carater continuo e sistematico permitindo, numa perspetiva
formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens e possibilitando, se necessario, o
reajustamento do plano de estégio.

3. A avaliagdo assume também um carater sumativo, sendo formalizados numa classificacdo final de estégio.

4. A avaliagdo final do estagio tem por base o desempenho do aluno formando e operacionaliza-se nos
seguintes parametros observados pelo monitor:

a) Qualidade do trabalho;

b) Rigor e destreza;

c) Ritmo de trabalho;

d) Aplicagdo das normas de seguranca;

e) Assiduidade e pontualidade;

f) Capacidade de iniciativa;

g) Relacionamento interpessoal;

h) Apropriacdo da cultura da empresa;

i) Conhecimento da érea de atividade econdmica.

5. Todos estes dados informativos constam da ficha de assiduidade/avaliacdo, que deve ser comunicada
regularmente ao professor acompanhante pelo monitor da entidade de estégio.

6. Na sequéncia das sucessivas informagdes recolhidas, de acordo com o numero anterior, o professor
orientador propde ao conselho de turma a classificagcdo do aluno-formando no estagio.

7. A classificagdo final da componente de formagdo pratica resulta das classificagdes da formagdo pratica em
contexto de trabalho e da prova de avaliagdo final (PAF), com ponderagdo de 70% e 30%, respetivamente.

Artigo 352 - Deslocag¢bes do professor orientador da FCT
1. O professor orientador da FCT pode vir a ter direito ao recebimento das despesas de deslocacdo, bem
como das inerentes ajudas de custo de acordo com as regras de financiamento definidas anualmente em
regulamentacdo propria.
2. Situagdes que requeiram a presenga do professor orientador da FCT e que ndo estejam previstas carecem
da analise e aprovacédo da diretora da Escola.

CAPITULO V - Prova de AVALIAGAO FINAL (PAF)
Artigo 362 - Ambito e definigdo
1. O presente regulamento estabelece as normas da Prova de Avaliagdo Final, adiante apenas referida como
PAF, no ambito dos Cursos de Educagdo e Formagdo de nivel 2, tipo 2 e 3.
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2. A PAF decorre do artigo 152 do Despacho Conjunto n.2 453/2004 de 27 de julho e assume o caréter de
prova individual de desempenho profissional, realizada perante um jdri, de uma ou mais
atividades/trabalhos tedricos e/ou praticos, baseados nas atividades definidas para o perfil de
competéncias visado e tendo em conta, sempre que possivel, o trabalho desenvolvido no ambito do
estagio.

Artigo 372 - Admissao a Prova de Avaliagao Final
Sdo admitidos a Prova de Avaliagdo Final, adiante designada por PAF, os alunos com aproveitamento na FCT.

Artigo 382 - Organizagao

1. Elaboragdo da matriz para a PAF que devera ser divulgada aos alunos com pelo menos um més de
antecedéncia relativamente a data de realizagdo da mesma.

2. Elaboragdo e afixagdo de uma pauta na qual se identificam os formandos admitidos a prova, o local de
realizacdo e o dia e a hora a que a mesma tem lugar.

3. A PAF tem uma duracdo total de referéncia equivalente a duragdo diéria do estégio (6 horas), podendo ser
diferente sempre que a natureza do perfil de competéncias o justifique. Desenvolve-se num dia e a sua
realizagdo ocorre no mais curto espago de tempo apds a conclusdo do estagio.

4. Sendo a PAF uma prova individual, poderdo realizar-se simultaneamente varias provas, sempre em funcdo
das disponibilidades logisticas e da efetiva possibilidade de um adequado acompanhamento.

5. A PAF realiza-se na escola, em local a designar.

Artigo 392 - Realizagdo da PAF
1. No decurso da prova, sé é permitida a entrada dos alunos, até quinze minutos apds o seu inicio.
2. N3o é permitido aos alunos fazerem uso de quaisquer equipamentos e ou materiais, proibidos ou
gue nao estejam expressamente indicados na matriz da PAF.
3. Oaluno n3o podera abandonar o local onde decorre a prova, mesmo em caso de desisténcia.

Artigo 4092 - Avaliacgdo e classificagao da PAF
1. Cada prova da PAF tem a cotacgdo de 100%, correspondente a nivel cinco.
2. A classificacdo da PAF é calculada com base na média arredondada as unidades das classificacdes obtidas
nas provas que a compdem.

Artigo 412 - Composicdo do juri da PAF
1. A PAF possui um juri de natureza tripartida e é composto:
a) Pelo Diretor do Curso, que preside e tem voto de qualidade;
b) Por um professor/formador da drea tecnoldgica, preferencialmente o acompanhante de estagio;
€) Por um representante de empresas de setores afins ao curso ou em sua substituigdo, uma
personalidade de reconhecido mérito na area da formagdo profissional ou dos setores de
atividade afins ao curso;
d) Por um representante das associa¢des sindicais dos setores de atividade afins ao curso, que
tem de representar as confederagdes sindicais com assento na Comissdo Permanente de
Concertagado Social, sempre que a formagao vise o acesso ao CAP.
2. Nas faltas ou impedimentos do presidente do juri, este é substituido pelo professor indicado na alinea b) e
entrando como quarto elemento o professor orientador da Pratica em Contexto de Formacgao.
3. Ojuride avaliacdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, trés elementos.
4. A orientagdo/acompanhamento da prova n3o exige a presenca de todos os elementos do juri, podendo ser
feito por um elemento do juri coadjuvado por um professor da Componente de Formacdo Tecnoldgica.

Artigo 422 - Atribuigdes e competéncias do juri
1. Acompanhamento da prova
2. Avalia¢do da prova
3. Classificagdo da prova
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4. Elaboragdo da ata de encerramento da PAF.
5. Deliberar sobre eventuais reclamagdes ou recursos.

Artigo 432 - Repeticao da PAF
1. Aos alunos que ndo tenham obtido aprovagdo ou tenham faltado a PAF, quando justificadamente, sera
facultada a possibilidade de a repetirem, desde que o solicitem a Diretora da Escola no prazo de dois dias
Uteis ap0s a publicagdo dos resultados da prova.
2. A data da realizagdo da prova sera afixada apds deferimento do requerimento ao Diretor da Escola.

Artigo 442 - Recurso
Do resultado obtido na PAF, o aluno poderd interpor recurso no prazo de 2 dias Uteis apds a afixagdo dos resultados.
A decisdo final sobre o conteudo do recurso é definitiva.

Artigo 452 - Irregularidades
1. Compete ao presidente do juri suspender de imediato as provas dos alunos e de eventuais cimplices que,
no decurso da realizagdo da prova, cometam ou tentem cometer alguma fraude.
2. Na ocorréncia de quaisquer situagGes andomalas durante a realizacdo da prova, o presidente do juri decide
do procedimento a adotar e deverd, consoante a gravidade do caso, intervir em articulagdo com o 6rgdo de
gestao.

CAPITULO VI - Disposi¢des finais
Artigo 462 - Omissoes

Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados pelo 6rgdo de dire¢do, em colaboragdo com o
conselho pedagdgico e outras estruturas de coordenacdo e supervisao.



Regulamento Interno XXXIX

ANEXO IV - TIPIFICAGAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES

CAPITULO |
Medidas Educativas Disciplinares

1. As medidas disciplinares propostas e o sentido da sua aplicagdo tém como principio fundamental a agdo
pedagdgica.

2.

3.

A gestao pedagogica das medidas educativas disciplinares deve ser considerada segundo duas perspetivas:

a)
b)

A recuperagdo, integracdo e valorizagdo dos alunos sujeitos a a¢do disciplinar;
A defesa intransigente dos direitos a educacao e ao ensino dos alunos responsdveis e cumpridores, para que
Ihes sejam garantidas as condi¢Ges e o ambiente de trabalho indispensaveis a sua formacgao.

Desta forma, as medidas educativas disciplinares apontadas neste documento terdo como objetivos essenciais:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

Contribuir para a formagdo integral e para o enriquecimento do caracter dos alunos enquanto cidadaos e
futuros intervenientes numa sociedade justa, solidaria e democratica;

Reforgar a integracdo dos alunos na comunidade escolar como elementos auténomos, responsdveis e
participa- tivos de acordo com os objetivos educativos que orientam as atividades escolares;

Valorizar a autenticidade, o respeito e a compreensdo que devem estar sempre presentes nas relagdes
interpes- soais dos alunos e destes com os restantes membros da comunidade escolar;

Respeitar as recomendagdes, as regras, e os compromissos de trabalho que orientam a participagdao dos
alunos nas atividades escolares de modo a serem atingidos os objetivos educativos previstos no projeto
educativo de escola;

Garantir a dignidade, a independéncia e a satde dos alunos, como pessoas, e as condi¢gdes de seguranga e de
higiene do espaco escolar;

Evidenciar a importancia da defesa do patrimonio escolar como um bem social ao servigo de todos os alunos,
indispensavel a sua formagdo, e o respeito pelos haveres de cada elemento da comunidade escolar;

Clarificar os varios niveis de intervencdo e de responsabilidade dos diferentes membros de comunidade
escolar no uso dos direitos e deveres que lhes sdao conferidos pelo regulamento interno na realizagdo do
projeto educa- tivo de escola e no respetivo plano anual de atividades.
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CAPITULO Il

XXXIX

Tipificagdo de Comportamentos/Medidas Disciplinares

1. Visando uniformizar procedimentos em relagdo as ocorréncias disciplinares com Alunos verificadas em sala de

aula, nos espacos exteriores ou servigos, e respetivas medidas corretivas ou disciplinares sancionatédrias a adotar pela

Escola de acordo com a Lei n2 51/2012, deve ser aplicada a seguinte tabela.

Tipo Comportamento/infracdo do Aluno em espaco de Medida disciplinar corretiva ou sancio-
aula ou no recinto da escola natoria
Atrasar-se para a aula mais de 5 minutos apds o toque de Adverténcia pelo Professor e registo de
entrada. falta de pontualidade.
Intervir na aula a despropésito/levantar-se sem autorizac3o.
Conversar / brincar durante as aulas. Adverténcia pelo professor, assistente ope-
- . . . i racional/técnico ou vigilante.
@ N&o acatar o aviso do professor, assistente operacional/téc-
> . -
© nico ou vigilante.
22
= Usar boné ou capuz dentro do espago de aula. Adverténcia pelo professor, assistente ope-
S racional/técnico ou vigilante

O Aluno corrige o comportamento, reti-
rando o boné/capuz.

Sujar a cadeira, mesa, sala e/ou espaco escolar (ex. escrever
ou desenhar no mobilidrio, paredes, deitar lixo para o chao).

Adverténcia pelo professor, assistente ope-
racional/técnico ou vigilante

O Aluno corrige o comportamento, lim-
pando o que sujou.
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Tipo Comportamento/infracdo do Aluno em es- Medida disciplinar corretiva ou sancionatdria

paco de aula ou no recinto da escola

Atrasar-se para a aula mais de 5 minutos Marcagao de falta injustificada.

apo6s o toque de entrada pela segunda

vez a mesma disciplina.

Repetir, durante a mesma aula, compor- Marcagao de falta disciplinar com ordem de saida

tamentos Pouco Graves que ja foram alvo do espago de aula, encaminhamento do Aluno

de chamada de atencgao pelo Professor. para a Biblioteca com a indicagdo da tarefa a rea-
lizar e participagdo escrita da ocorréncia discipli-
nar no Programa Inovar+, de modo a dar
conhecimento ao Diretor de Turma. O professor
devera também dar conhecimento dessa ocorréncia
a Equipa Multidisciplinar através do email
gabdir@camposmelo.pt.

Repetir, no espago escolar, comporta- Adverténcia pelo professor, assistente operacio-

mentos Pouco Graves que ja foram alvo nal/técnico ou vigilante.

de chamada de atengdo pelo Professor, Dependendo da ocorréncia e local em que se veri-

Assistente Operacional/Técnico ou Vigi- fique, fica vedado ao aluno aceder a certos espa-

lante. cos escolares ou utilizar certos materiais ou equi-
pamentos, pelo menos, durante 2 dias Uteis.

Usar linguagem imprépria em todo o es- Se for no espago de aula, marcagdo de falta disci-

o 3 pago escolar. plinar com ordem de saida, encaminhamento do

Aluno para a Biblioteca com a indicagdo da tarefa
a realizar.

Se for no espaco exterior ou servigos, condugao
do Aluno a Equipa Multidisciplinar (Gabinete SPO)
ou a Direcgdo.

Danificar o material escolar.

O Aluno repara o dano, paga o arranjo ou
substitui o bem lesado.

Ter a vista/Utilizar, sem captacdo de som
ou de imagens, quaisquer equipamentos
tecnoldgicos, designadamente, telemo-
veis, equipamentos, programas ou aplica-
¢Oes informaticas, exceto se necessarios
as atividades a desenvolver e expressa-
mente autorizados pelo Professor.

Implica participacao por escrito ao

D. Turma

O Aluno entrega o equipamento ao Professor, que
o faz chegar a Direcdo, s6 podendo ser devolvido
apods contacto do Diretor de Turma ao Encarre-
gado de Educacgao.

Reagir agressivamente, por palavras, ges-
tos ou ag¢des contra os colegas.

Se for no espaco de aula, marcagdo de falta Disci-
plinar com ordem de saida, encaminhamento do
Aluno para a Biblioteca com a indicacdo da tarefa
a realizar e participagdo escrita da ocorréncia
disciplinar no Programa Inovar+, de modo a dar
conhecimento ao Diretor de Turma. O professor
devera também dar conhecimento dessa
ocorréncia a Equipa Multidisciplinar através do
email gabdir@camposmelo.pt.

Se for no espacgo exterior ou servigos, conducdo
do Aluno a Equipa Multidisciplinar (Gabinete SPO)
ou a Diregao.

O Aluno realiza na escola tarefas ou atividades de
integracdo durante, pelo menos, o equivalente a
5 tempos letivos. Cumulativamente é objeto de
repreensdo registada.

Sair do espago de aula sem autorizagao.

Marcacdo de falta disciplinar e participacdo
escrita da ocorréncia disciplinar no Programa
Inovar +, de modo a dar conhecimento ao Diretor
de Turma. O professor deverd também dar
conhecimento dessa ocorréncia a Equipa
Multidisciplinar através do email
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gabdir@camposmelo.pt.

Sair da escola sem autorizagdo. Comunicacdo pelo professor, assistente operacio-
nal/técnico ou vigilante a Equipa Multidisciplinar
(Gabinete SPO) ou a Diregdo.

Fumar dentro do espago escolar. Adverténcia pelo professor, assistente operacio-
nal/técnico ou vigilante e comunicagdo escrita ao
Diretor de Turma, a Equipa Multidisciplinar
(Gabinete SPO).

O Aluno realiza na escola tarefas ou atividades de
integracdo durante, pelo menos, o equivalente a 3
tempos letivos.




Regulamento Interno

XLII

O Aluno realiza na escola tarefas ou atividades de
integracdo durante, pelo menos, o equivalente a 5
tempos letivos. Cumulativamente é objeto de
repreensdo registada.

Reagir agressivamente, por palavras,
gestos, ou ag¢des contra o Professor,
Assistente Operacional/Técnico ou Vigi-
lante.

Discriminar, difamar ou divulgar rumo-
res ou mentiras (em presencga ou por
quaisquer outros meios, incluindo tec-
nolégicos).

Provocar, ameagar, intimidar, perseguir
Alunos, Professor, Assistentes ou Vigi-
lantes.

Agredir colegas no espago de aula, es-
pacgos exteriores ou servigos.

Recusar cumprir qualquer medida cor-
retiva ou disciplinar sancionatdria que
Ihe seja aplicada.

Reincidir em qualquer das infragdes
Muito Graves.

Instauragdo de Procedimento Disciplinar.

Tipo Comportamento/infracdo do Aluno em Medida disciplinar corretiva ou sancionatéria
espago deaula ou no recinto da escola
Reincidir em qualquer das infragGes Situagdo passivel de suspensdo entre 1 e 3 dias
Graves. Uteis.
Recusar cumprir as ordens de saida do
espaco de aula e/ou o0 encaminha-
mento para a Biblioteca., EM ou
Diregdo.
Captar e/ou divulgar som ou imagens O Aluno entrega o equipamento ao Professor, que o
dentro do recinto escolar por qualquer faz chegar ao D. Turma, s6 podendo ser devolvido ao
meio, exceto se necessarios as atividades Encarregado de Educagdao apds averiguagdo da
a desenvolver e expressamente autoriza- gravidade da situagdo, podendo ser instaurado pro-
das pelo Professor ou Diretora. cedimento disciplinar.
Roubar ou furtar. Comunicacdo ao Diretor de Turma e Equipa
'g Multidisciplinar. Averiguacdo dos factos.
2 | O Aluno restitui o bem roubado ou furtado.
a.
© | OAluno realiza na escola tarefas ou atividades de
~§ integracdo durante, pelo menos, o equivalente a 5
(7] . . . .
‘€ | tempos letivos. Cumulativamente é objeto de
S repreensao registada.
. . ° ,
Destruir propriedade pessoal. © o | OAluno paga o valor do bem destruido ou a sua re-
o T ~
£ @ | paragdo.
£ E
o ‘§ O Aluno realiza na escola tarefas ou atividades
(T . ~
© £ | deintegragao durante, pelo menos, o
—_ % o | equivalente a 5 tempos letivos.
™ 5 . P .
o @ 9 | Cumulativamente é objeto de repreensdo
© .
E .§ § registada.
% Transportar, consumir ou facilitar o 8. 5 | Comunicagdo escrita ao Diretor de Turma e Equipa
A . s e T o TSURERT . ~ . o
5 consumo de substancias ilicitas (drogas LE’ @' | Multidisciplinar. Averiguacdo da situagdo, podendo
3 e bebidas alcodlicas) g 2 | serinstaurado procedimento disciplinar.
S
(%]
m 8‘
c 2
5 8
Q.
£ 3
= o
©
£
©
=
(8]
S
[}
(7]
o
UT
S
()]
T
<)
a.

Podera ser aplicada ao Aluno a medida disciplinar corretiva de Mudanca de Turma se os comporta-
mentos a justificarem, para salvaguarda do bom ambiente de trabalho na turma ou outros motivos.
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CAPITULO I
Aplicagdo da medida corretiva de ordem de saida do espaco de aula

A medida corretiva de ordem de saida do Aluno do espaco de aula (sala ou outros espagos em que decorram ativi-
dades letivas) tem que ser encarada como excecional e tomada apenas em ultimo recurso quando outras estratégias
nao resultem. Tem que ser obrigatoriamente acompanhada do encaminhamento do Aluno para a Biblioteca e da adogdo
dos procedimentos que a seguir se indicam.

CAPITULO IV
Guiao de Procedimentos

Artigo 12- Procedimentos do Professor quando dd ordem de saida do espago de aula

1. Avisa, de imediato, a Dire¢do, se a ocorréncia for considerada Muito Grave, usando o telefone ou através do
Assistente Operacional.

2. Indica, de imediato no programa Inovar o tipo de ocorréncia disciplinar, a tarefa proposta para o Aluno realizar
e a respetiva duragdo. A tarefa proposta deve ser adequada ao tempo de permanéncia na Biblioteca.

3. Fagz, posteriormente, no programa Inovar, uma participagao detalhada da ocorréncia disciplinar, indicando o grau
de gravidade num prazo maximo de 24 horas.

4. Deve comunicar imediatamente a ocorréncia ao DT. O professor devera também dar conhecimento dessa
ocorréncia a Equipa Multidisciplinar através do email gabdir@camposmelo.pt.

Artigo 22- Procedimentos do Diretor de Turma
1. Verifica diariamente o programa Inovar — separador “Eventos”.

2. Logo que tome conhecimento da ocorréncia disciplinar, procura inteirar-se, o mais rapidamente possivel, do
sucedido junto dos intervenientes e informa o Encarregado de Educagao.

3. Aguarda pela participagao detalhada da ocorréncia disciplinar e procede de acordo com a situagdo e o historial
do Aluno, designadamente considerando a gravidade da ocorréncia, convoca um Conselho de Turma, apds trés ordens
de saida do espago de aula, no mesmo ano letivo, aplicadas pelo mesmo professor ou cinco ordens de saida do espago
de aula aplicadas por qualquer professor.

Artigo 32- Ocorréncias disciplinares em espacos exteriores ou servigos
As ocorréncias disciplinares noutros espagos escolares para além dos espacos de aula, devem ser obrigatoriamente
objeto de intervengdo corretiva por Assistente Operacional/Técnico, Professor ou Vigilante sempre que os presencia-
rem. Se a gravidade da ocorréncia disciplinar o justificar ou, no caso do Aluno n3o acatar a autoridade, devem ser ado-
tados os procedimentos que a seguir se indicam.

Artigo 4¢- Procedimentos do Assistente Operacional/Técnico, Professor ou Vigilante:
1. Identifica o Aluno e o respetivo D. Turma.

2. Conduz o Aluno ao gabinete da Equipa Multidisciplinar (Gabinete SPO) e relata a situacgdo.
3. Faz, posteriormente, por escrito, uma participacdo detalhada da ocorréncia disciplinar, entregando-a na diregdo
num prazo maximo de 24 horas.

CAPITULO V
Equipa Multidisciplinar

Artigo 12- Definicao
A Equipa Multidisciplinar pretende dar resposta a situagcdes de ocorréncias disciplinares que ocorram dentro e fora
do espaco da aula.
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Artigo 22- Competéncias
Atuar de forma pedagdgica procurando resolver o problema.

Encaminhar a ocorréncia disciplinar conforme a sua gravidade.
Emitir parecer sobre as situagdes comportamentais mais graves.

W NR

Elaborar relatdrios do trabalho desenvolvido.

Artigo 3 2- Procedimentos da equipa multidisciplinar
Ouvir o relato da ocorréncia disciplinar;
Solicitar ao Aluno o relato e reflexdo por escrito sobre a ocorréncia disciplinar;
Procurar resolver, de imediato, o problema diretamente com o Aluno, numa atitude pedagdgica;

il S

Encaminhar, conforme a gravidade da ocorréncia disciplinar:

a) Para a Diretora, no caso de ser Muito Grave:
i) Proceder conforme as instrugdes que possa receber da Diretora;

b) Para o D. Turma, no caso de ser Pouco Grave ou Grave, indicando se considera que a situagdo ficou
resolvida ou se é necessdrio que este desencadeie outras agdes.
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ANEXO V - REGULAMENTO DAS VISITAS DE ESTUDO

De acordo com o Despacho n.2 28/ME/91, que regulamenta e determina os principios orientadores e organizativos
das visitas de estudo, ao estrangeiro e em territério nacional, as visitas de estudo sdo atividades curriculares que
integram o plano anual de atividades e, como tal, é dever dos alunos nelas participar.

Para efeitos do disposto neste regulamento, distinguem-se dois tipos de visitas de estudo: as aulas no exterior e as
visitas de estudo propriamente ditas.

Entendem-se por aulas no exterior as visitas de estudo que se realizam:
a) Dentro da Covilh3;

b) Em horario da disciplina que a organiza, ndo implicando, portanto, faltas a aulas de outras disciplinas;
c) Sem envolver aluguer de transportes.
A organizagao e funcionamento das aulas no exterior obedece as seguintes normas:

a) Cada Diretor de Turma solicita aos Encarregados de Educagdo, no inicio do ano letivo, uma autorizagdo escrita
para os seus educandos se ausentarem do recinto escolar sempre que houver lugar a aulas no exterior;

b) Para cada aula no exterior, o professor responsdavel solicita autorizagdo ao Diretor, em impresso proprio,
enquadrando a atividade no programa da disciplina;

c) Apds autorizagdo do Diretor sdo fornecidas cépias do impresso ao SASE, para efeitos de seguro escolar, e ao
coordenador operacional, para registo de assiduidade do professor;

d) O professor acompanha o grupo de alunos a partir da Escola, a menos que a aula seja a primeira do dia para os
alunos, devendo ser previamente definido o ponto de encontro;

e) A chegada a Escola, o professor regista o sumario da atividade informaticamente, com a indica¢do "aula no
exterior", e as faltas aos alunos que ndo compareceram.

A organizacdo e o funcionamento das visitas de estudo fora da Covilhd obedecem as seguintes hormas:

a) A visita de estudo deve constar da planificagdo do trabalho letivo da(s) disciplina(s), curso ou turma, e ter a
aprovacdo do conselho pedagodgico, integrando assim o plano anual de atividades;

b) A planificagdo da visita é feita em impresso préprio da Escola e contempla: objectivos, contelidos e atividades;
calendarizagdo e roteiro da visita; e docente(s) que participa(m), numa razdo minima de 1 professor para 15
alunos;

c) Sé podem acompanhar a visita os professores da(s) turma(s) envolvida(s), que lecionam a(s) disciplina(s) que
a planificaram ou outros, desde que ndo haja prejuizo de aulas;

d) Para evitar perturbagdes nas avaliagBes finais, as visitas de estudo devem ser programadas para o 12 e 29
periodo letivos, sé sendo autorizadas para o 32 periodo em casos excecionais devidamentefundamentados;

e) Sempre que se verificar ser necessario, apoiar financeiramente um aluno, e verificada essa possibilidade pelo
Conselho Administrativo, a pedido do professor organizador ou do Diretor de turma, a Escola comparticipa as
despesas dos alunos mais carenciados;

f) Apds autorizagdo do Diretor, sdo fornecidas cépias do impresso referido em b): aos Encarregados de Educacdo
para autorizarem, por escrito, a participacdo dos seus educandos na visita; ao SASE, para efeitos de seguro
escolar; ao Diretor de turma, para fazer constar no livro de ponto; aos servigcos administrativos, area de pessoal,
para registo da assiduidade dos docentes;

g) Os alunos que ndo participam na visita de estudo ficam obrigados ao dever de assiduidade as aulas previstas
no seu horario;

h) Os professores que participam da visita organizam, para os seus alunos que nao participam e, por esse facto,
nao tém algumas aulas, atividades de aprendizagem a ser realizadas no horario correspondente a essas aulas;
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Ap0s a realizagdo da visita, o professor responsavel entrega ao Diretor o relatdrio, em impresso préprio, com o
resultado da avaliagdo da atividade, e ao(s) Diretor(es) de turma a lista dos alunos que nela participaram.

Antes de cada visita de estudo deve ser distribuido aos alunos o documento que se segue, juntamente com o
programa e demais documentagdo considerada relevante.
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VISITAS DE ESTUDO
(REGULAMENTO)

De acordo com a legislagdo em vigor, uma visita de estudo é uma atividade curricular, que integra o Plano Anual de
Atividades da ESCM, pelo que constitui uma oportunidade privilegiada de aprendizagem, num contexto diferente do
habitual, entendido como mais favoravel a aquisicdo de conhecimentos e competéncias em disciplinas/areas reconhe-
cidas como importantes pelo CONSELHO PEDAGOGICO. Para que se possam atingir os objetivos definidos, deverdo ser
tidos em atengdo os seguintes aspetos:

1) O cumprimento integral dos objetivos da visita depende do cumprimento escrupuloso do horario estabelecido para
as visitas, pelo que se exige a MAXIMA PONTUALIDADE.

2) Em cada visita deverdo ser cumpridas REGRAS DE CIVISMO (siléncio, respeito pelos guias, respeito pelos materiais
e espagos visitados).

3) Os alunos ndo devem levar consigo objetos de valor, a fim de evitar eventuais roubos. Ndo é permitido, igualmente,
0 consumo e transporte de qualquer bebida alcodlica nem de qualquer substdncia psicoativa.

4) Em caso de furto, danos materiais, ou qualquer ato de negligéncia (autocarro, locais visitados), a RESPONSABILIDADE
sera do(s) ALUNO(s) INFRATOR(es).

5) O aluno deve fazer-se acompanhar de material de registo, tendo em vista a avaliagdo escrita posterior a visita.
6) Deve ser utilizada roupa e calgado adequados a percursos pedestres.

7) Lembra-se que o respeito pelo outro, o civismo e o espirito de interajuda sdo ingredientes indispensaveis ao sucesso
da visita de estudo e contribuirdo decerto para que esta seja uma atividade enriquecedora para todos.

S

(cortar e devolver ao Professor responsavel)

DECLARACAO
(Nome) , Encarregado de Educacdo do aluno
, N2 , do o (Ano/Turma), declara aceitar as condicBes expressas no Regula-
mento daVisita de Estudoa , do qual tomou conhecimento.
Covilhg, de de 20_

O Encarregado de Educagado
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ANEXO VI - REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DO CARTAO ELETRONICO

Artigo 12 - Objeto e Ambito

1. O presente documento define e regula o funcionamento do Cartdo Eletrénico em uso da Escola Secundaria
Campos Melo e do Sistema Integrado de Gestdo de Escolas, designado de ora em diante por SIGE, adquirido a empresa
Micro 1/0.

2. Este Regulamento estabelece o regime de funcionamento, as condi¢des de acesso as instalagGes escolares, bem
como um conjunto de normas que visam aumentar a seguranca e a melhoria da gestdo do estabelecimento de ensino,
nomeadamente, através do controlo de acessos, o pagamento e utilizagdo dos servigos da escola, o controlo interno de
consumos, a venda de refei¢des e o controlo de acesso ao refeitério, a consulta de informagao no quiosque ou via
Internet (extrato de movimentos, saldos, aquisicdo de refei¢Ges, acesso a escola, etc.) e o controlo de assiduidade de
pessoal ndo docente.

Artigo 22 - CondigGes de acesso aos espacos escolares

1. OSIGE opera em todos os servigos oferecidos pelo estabelecimento de ensino.

2. Para terem acesso a estes servigos, os utentes tém de estar munidos de um cartdo eletréonico que lhes permite
serem identificados como membros da comunidade escolar.

3. E obrigatdria a validacdo da entrada e saida da escola para todos os alunos, através da passagem do cartdo nos
leitores préprios instalados nas duas portarias de acesso ao espacgo escolar. A saida da escola, ainda que temporaria,
tera que ser validada.

4. A ndo validagdo da entrada na Portaria condicionard o uso do cartdo nos servigos da escola, nomeadamente na
Papelaria, Reprografia, Refeitdrio, Quiosques, Bufete e Bar.

5. O cartdo constitui-se como meio de identificacdo do portador, enquanto membro da escola. A sua atribuicdo é
feita tendo em consideragdo que existem quatro tipos de utentes: Alunos, Professores (docentes), Funcionarios (ndo
docentes) e Visitantes (outras pessoas que acedem temporariamente aos edificios e servicos da escola).

Artigo 32 - Condicdes de aquisi¢do e utilizagdao do cartao eletronico

1. Aaquisi¢do do primeiro cartdo eletrénico processa-se nos Servigos de Administragdo Escolar no ato de matricula,
no caso dos alunos, e no momento da apresentagao na escola, no caso de docentes e ndo docentes. O custo do primeiro
cartdo eletrénico é de 2,5€.

2. A cada cartdo estd associado um codigo numérico para acesso aos servicos disponibilizados através do portal da
Internet.

3. O uso do cartdo é obrigatdrio por parte dos alunos, pessoal docente e ndo docente.

4. O extravio ou destruicdo do cartdo eletrénico (foto ndo identificdvel, nome ou numero ilegivel ou chip
danificado) obriga a sua substituicdo, por outro definitivo, devendo o utente proceder ao pagamento de 5€.

5. O esquecimento do cartdo eletrénico implica a utilizagdo de um cartdo temporario por um periodo maximo de
48 horas, a solicitar nos Servigos de Administragdao Escolar, e uma caug¢ao de 3€ a descontar no saldo do cartdo. O valor
da caugdo sera reposto no cartdo no momento da devolugdo do cartdo temporario.

6. O cartdo eletronico é de uso pessoal e intransmissivel. A partir do momento em que o utilizador recebe o cartdo
torna-se o Unico responsavel pela sua utilizagdo, pelo que ndo deve, em caso algum, disponibilizar o seu cddigo a
outrem.

7. Caso se verifique a perda ou roubo do cartdo eletrdnico, deve o seu proprietdrio comunicar de imediato tal facto
aos Servicos de Administracdo Escolar, para que procedam a sua desativacdo.

8. Sempre que o cartdo eletronico de um utente que cessou fungdes ou deixou de frequentar a escola apresentar
saldo, o seu titular deverad solicitar a devolug¢do da quantia em causa, no prazo maximo de quinze dias, apds a data de
inicio de tal situagdo. O ndo cumprimento deste prazo implica a transferéncia do referido saldo para o orgamento
privativo da escola.

9. Aentrada e saida da escola é obrigatéria a passagem do cartdo eletrénico nos leitores instalados nas portarias,
para pessoal ndo docente, de modo a registar a sua assiduidade.
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10. As operagdes efetuadas nos cartées podem, a qualquer momento, ser consultadas nos quiosques ou no portal
SIGE.

11. Todas as aquisi¢des de bens ou servigos efetuados na Escola devem ser pagas através do cartdo eletrdnico.

12. O carregamento do cartdo é efetuado na Papelaria, dentro do horario normal de funcionamento.

13. Cada utente serd sempre o responsavel por todos os movimentos realizados com o seu cartdo eletrénico, desde
gue ndo tenha informado a Diregao sobre qualquer anomalia ocorrida com o mesmo.

14. Todos os dados e informagdo com registo no cartdo eletrdnico de cada utente sdo para uso, Unica e exclusiva-
mente, dos servigos deste estabelecimento de ensino.

15. O cartdo eletrdnico é valido enquanto durar a permanéncia na Escola do seu utente.

16. Todos os movimentos em valor do cartdo sdo comunicados a Autoridade Tributdria através da exportagdo do
ficheiro SAF-T. O titular do cartdo eletrénico ou ao Encarregado de Educagdo podem pedir, no final do ano civil, o
extrato dos movimentos efetuados com despesas em material escolar, para efeitos fiscais.

17. A marcacgdo de refeicGes pode ser realizada nos quiosques ou no portal SIGE, pelo prego estabelecido pelo
Ministério da Educacdo, até as 24 horas do dia anterior a refei¢do pretendida. E também possivel marcar as refeicdes
no préprio dia, impreterivelmente até as 10h 30m, acrescido da taxa adicional emvigor.

18. N3o é possivel a anulagdo de refei¢Ges previamente adquiridas sendo apenas possivel proceder ao seu adia-
mento para data posterior, desde que tal pedido seja feito até as 24 horas da véspera do dia a que a refeicdo adquirida
se reporta.

19. Os alunos subsidiados, com refeicGes marcadas e ndo consumidas, podem deixar de beneficiar do respetivo
subsidio se ndo apresentarem justificacdo valida para tal facto.

Artigo 42 - Disposi¢oes Finais
1. Os casos ndo previstos no presente Regulamento do Cartdo Eletrdnico e as duvidas resultantes da sua aplicagao
serdo decididos pela Dire¢do da escola.
2. A aplicagdo do presente Regulamento serd acompanhada continuamente, procedendo-se a sua revisdo sempre
gue a pratica o aconselhe.
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ANEXO VIl - REGULAMENTO DA PORTARIA

Artigo 12 - Introdugao

1. A Escola Secundaria Campos Melo tem implementado o mddulo de Portaria do Sistema Integrado de Gestdo de
Escolas (SIGE) para controlo de acessos ao espago escolar através do cartdo eletrénico. Existem duas portarias
designadas por Portaria 1, para acesso a partir da Rua Vasco da Gama, e Portaria 2, para acesso a partir da Avenida 25
de abril.

2. O cartdo é pessoal e intransmissivel e tem impressa a foto do seu proprietario.

3. Cada vez que o cartdo é utilizado aparece a respetiva foto no monitor, permitindo dessa forma comprovar a
propriedade do mesmo. Quando a foto ndo corresponder ao utilizador, o funciondrio retém o cartdo até que este seja
reclamado pelo seu legitimo proprietario.

Artigo 22 - Normas

1. E OBRIGATORIA a validagdo, através do cartdo eletrénico, da entrada e saida da escola para todos os alunos,
através da passagem do cartdo nos leitores préprios instalados nas Portarias. A saida da escola, ainda que tempordria,
tera que ser validada através da passagem do cartdo;

2. O ndo cumprimento do ponto anterior condicionard o uso do cartdo nos servigos da escola;

3. Existem 3 tipos de acesso nos cartdes para os alunos:

a) O acesso Livre permite entrar e sair livremente do recinto escolar nos intervalos das atividades letivas;

b) O acesso Condicionado permite sair no periodo definido como periodo de almogo da turma e no final das
atividades letivas ou educativas;

c) O acesso Impedido ndo permite a saida do seu utilizador durante o horario escolar.

4. No caso de se tratar de uma saida excecional do aluno (ida ao médico, etc.) o Encarregado de Educagdo tem
obrigatoriamente de autorizar a saida, mencionando a hora de saida e a previsivel hora de chegada. Essa informacdo
deve ser previamente dirigida ao Diretor de Turma, por escrito, que por sua vez dard conhecimento aos Servigos
Administrativos, para que estes possibilitem administrativamente a saida.

5. O horério das portarias é:
e Portaria 1 - das 8:00h as 18:30h
e Portaria 2 - das 7:45h as 10:00h; das 12:30h as 14:15H; das 17:30h as 20:00h

6. O Assistente Operacional de servigo na portaria ndo poderd ausentar-se da mesma, sem que a sua substituicdo
esteja assegurada.

7. O Assistente Operacional de servigo na portaria é responsavel pelo controlo das entradas e saidas dos alunos,
bem como pela sistematica identificagdo documental dos visitantes, devendo efetuar o registo destes ultimos e o
motivo da visita.

8. No caso de o aluno ndo ser portador de cartdo eletronico, o mesmo ndo estar valido ou ndo se apresentar em
perfeitas condigdes, devera o Assistente Operacional registar a ocorréncia, registando o nome do aluno, a turma e, se
possivel, o nimero do cartdo, e encaminhando-o para os Servigcos Administrativos, que comunicardo a situagdo ao
Diretor de Turma para que seja resolvida no mais curto espago de tempo.

9. Os portdes que condicionam a entrada e a saida da escola deverao, por regra, estar encerrados.

10. A entrada e saida de pedes far-se-a pelos portées pequenos. Com excegdo de eventuais situagdes de urgéncia,
ndo sera permitida a circulacdo de pedes pelos portdes grandes, apenas destinados a veiculos.

11. A entrada de um visitante, mesmo depois de identificado pelo funcionario de servigo na portaria, deverd ser por
este comunicada, o mais rapidamente possivel, ao setor a que se dirige.
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ANEXO VIII - REGULAMENTO DE MANUAIS ESCOLARES DE EMPRESTIMO

Artigo 12 - Enquadramento

1. O presente regulamento define os procedimentos, as regras e os deveres relativos ao empréstimo e devolugdo
de manuais escolares para os alunos da Escola Secundaria Campos Melo. Sao definidos, também, os critérios a ter em
linha de conta na selegdo dos manuais escolares a considerar para empréstimo.

2. O empréstimo de manuais escolares traduz-se na disponibilizagdo, a titulo devolutivo, dos mesmos, aos alunos
da escola, prioritariamente de acordo com o escaldo de Agdo Social Escolar.

3. Agestdo do fundo de manuais escolares serd feita pela Biblioteca da Escola em articulagdo com a técnica de Agdo
Social Escolar.

4. Todos os manuais escolares para empréstimo estdo identificados com um carimbo e fardo parte dum inventario
préprio.

5. Podem usufruir do empréstimo:

a) Os alunos que beneficiem de auxilios econdmicos.

b) Os alunos que o requererem a Dire¢do da ESCM, sob pedido devidamente fundamentado.

Artigo 22 - Deveres do aluno e do Encarregado de Educagdo
1. De acordo com o estatuto do aluno — alinea k) do artigo 102 da Lei n2 51/2012 - (“zelar pela preservagdo, con-

servagdo e asseio das instala¢Ges, material didatico, mobilidrio e espagos verdes da escola, fazendo uso correto dos
mesmos”), os alunos e os Encarregados de Educagdo sdo responsaveis pela manutengdo do adequado estado de con-
servagdo dos manuais escolares de que lhes foi concedido empréstimo.

2. Ao aluno e Encarregado de Educa¢do compete colaborar com a escola no processo de requisicdo e devolugdo
dos manuais escolares de empréstimo, de acordo com as regras e procedimentos definidos neste regulamento, e em
conformidade com a legislagdo em vigor.

3. O aluno e o Encarregado de Educagao deverdo proceder a encadernagdo dos manuais ou, caso verifiquem essa
necessidade, substituir a existente, usando para o efeito papel ndo autocolante ou plastico.

4. Ao longo do periodo de utilizagdo dos manuais de empréstimo, o aluno ndo deverd escrever, riscar, sublinhar,
desenhar ou fazer qualquer tipo de inscricdo.

5. O aluno devera conservar o manual em bom estado para que este possa ser usado por outros colegas.

6. Para todos os efeitos, o aluno e o Encarregado de Educacgdo sdo os responsaveis pelos manuais de empréstimo
durante o periodo de utilizagdo.

Artigo 32 - Procedimento para requisi¢do e entrega dos manuais de empréstimo

1. A requisicdo é feita mediante o preenchimento de uma ficha prépria, que devera ser assinada pelo aluno e
respetivo Encarregado de Educagao.

2. No momento de entrega dos manuais de empréstimo, o aluno e Encarregado de Educac¢do deverdo subscrever
declaragdo sobre o estado de conservagdao do manual e da tomada de conhecimento do presente regulamento,
recebendo a respetiva cépia. Assinam, igualmente um termo de responsabilidade, comprometendo-se a devolver os
manuais em bom estado de conservagdo no final do ano letivo, salvo se ocorrer uma retengdo que implique a
manutenc¢do dos mesmos.

Artigo 42 - Procedimento para a devolugao dos manuais de empréstimo
1. No final do ano letivo, o aluno e o seu Encarregado de Educagdo poderdao optar por renovar a requisicao por um
periodo de tempo igual ao nimero de anos do respetivo ciclo ou proceder a devolug¢do do manual para que possa ser
reutilizado. No caso dos alunos dos Cursos Profissionais, o manual sera devolvido apds conclusdo dos respetivos
maodulos, devendo, quando necessario, ser renovada a requisicdo no final do ano letivo.
2. Adevolucgdo do manual escolar em mau estado de conservagao ou a perda do manual de empréstimo determina
o pagamento do respetivo valor residual, correspondente a 50% do seu valor de venda ao publico.
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3. Caso o aluno deixe de frequentar a escola, deve devolver o manual a biblioteca, no prazo maximo de trés (3) dias
uteis.

4. O disposto no nimero anterior podera ser substituido pela oferta a biblioteca de uma obra igual a desaparecida
ou danificada, o que devera ocorrer no prazo maximo de uma semana a contar do primeiro aviso para o efeito

5. Asverbas decorrentes da aquisi¢do ou pagamento dos manuais de empréstimos previstas nos nimeros
anteriores, revertem para a manutengao e renovagao do banco de manuais escolares de empréstimo.
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ANEXO IX - REGULAMENTO DE CALCULADORAS PARA EMPRESTIMO

Artigo 12 - Enquadramento

1. O presente regulamento define os procedimentos, as regras e os deveres relativos ao empréstimo e devolugdo
de calculadoras para os alunos da Escola Secunddria Campos Melo.

2. O empréstimo de calculadoras traduz-se na disponibilizagdo, a titulo devolutivo, das mesmas, aos alunos da
escola, prioritariamente de acordo com o escaldo de Agdo Social Escolar.

3. A gestdo do fundo de calculadoras sera feita pela Biblioteca da Escola, em articulagdo com a técnica de Agdo
Social Escolar.

4. Todas as calculadoras para empréstimo estdo identificadas com um cddigo e fardo parte dum inventario préprio.

5. Podem usufruir do empréstimo:

a) Os alunos que beneficiem de auxilios econdmicos;

b) Os alunos que o requererem a Dire¢do da ESCM, sob pedido devidamente fundamentado.

Artigo 22 - Deveres do aluno e do Encarregado de Educagdo
1. De acordo com o estatuto do aluno - artigo 102 alinea k) - (zelar pela preservagdo, conservagdo e asseio das

instalagOes, material didatico, mobiliario e espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos), os alunos e os
Encarregados de Educagao sao responsaveis pela manutengdo do adequado estado de conservagdo das calculadoras de
que lhes foi concedido empréstimo.

2. Ao aluno e Encarregado de Educagdo compete colaborar com a escola no processo de requisi¢do e devolugdo
das calculadoras de empréstimo, de acordo com as regras e procedimentos definidos neste regulamento, e em
conformidade com a legislagdo em vigor.

3. O aluno devera conservar a calculadora em bom estado para que esta possa vir a ser usada por outros colegas.

4. Paratodos os efeitos, o aluno e o Encarregado de Educagao sdo os responsaveis pela calculadora de empréstimo
durante o periodo de utilizag3o.

Artigo 32 - Procedimento para requisi¢do e entrega das calculadoras de empréstimo

1. A requisicdo é feita mediante o preenchimento de uma ficha prépria, que devera ser assinada pelo aluno e
respetivo Encarregado de Educagao.

2. No momento de entrega das calculadoras de empréstimo, o aluno e Encarregado de Educagdo deverdo
subscrever declara¢do sobre o estado de conserva¢do da calculadora e da tomada de conhecimento do presente
regulamento, recebendo a respetiva cépia. Assinam, igualmente um termo de responsabilidade, comprometendo-se a
devolver o material em bom estado de conservagdo no final do ano letivo.

Artigo 32 - Procedimento para a devolugdo das calculadoras de empréstimo

1. No final do ano letivo, o aluno e o seu Encarregado de Educagdo procedem a entrega da calculadora, na
biblioteca.

2. Adevolugado da calculadora em mau estado de conservagao ou a sua perda determina o pagamento do respetivo
valor residual, correspondente a 50% do seu valor de venda ao publico.

3. Caso o aluno deixe de frequentar a escola, deve devolver a calculadora a biblioteca, no prazo maximo de trés (3)
dias ou proceder ao referido no ponto 1.

4. As verbas decorrentes da aquisicdo ou pagamento das calculadoras de empréstimo previstas nos nimeros
anteriores, revertem para a manutengao e renovagao do banco de materiais de empréstimo.
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

“Empréstimo de longa duragdo de calculadoras”

Ano Letivo /

Eu, Encarregado de Educacdo do aluno

do ano, da turma___, com o nu-
mero_, declaro que tomei conhecimento da calculadora considerada reutilizavel pela escola e respon-
sabilizo-me, assim como o meu educando pela sua manutenc¢ao e bom estado, comprometendo-me, no final
do ano letivo, a ceder essa calculadora para verificagdo do seu estado de conservagao.

N¢ de telemével do Encarregado de Educacgao:

Covilhd e ESCM, de de 201

O Aluno

O Encarregado de Educacao

REFERENCIA (MARCA/MODELO) Ne CALCULADORA PRECO
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ANEXO X - REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

Artigo 12 - Definigdao

1. A Biblioteca Escolar da Escola Secunddria Campos Melo pretende ser o nucleo da atividade educacional e
cultural da Escola. Como tal, serd um instrumento fundamental da organizagdo pedagdgica da Escola, contribuindo
para o desenvolvimento do curriculo escolar, pelo que as suas iniciativas estardo integradas no plano de atividades da
escola e no seu projeto educativo.

2. A BE é um espaco educativo integrador de multiplas literacias e desempenha um papel cada vez mais decisivo
de capacitagdo dos jovens que a utilizam, formal ou informalmente.

3. A BE é um centro de recursos educativos multimédia ao dispor de professores, alunos, funcionarios, bem como
da comunidade educativa da Escola.

4. A BE desempenha uma fungdo indispensavel na aprendizagem, nas atividades curriculares desenvolvidas nas
varias disciplinas, nos projetos de natureza interdisciplinar ou transdisciplinar e, ainda, na ocupagao dos tempos livres.

Artigo 22 - Objetivos
A BE da ESCM tem por objetivos:
1. Proporcionar aos utilizadores o pleno uso de todos os recursos.
2. Funcionar como espaco agregador de conhecimentos e recursos diversificados, constituindo-se:
a) como contributo para mudanca das praticas educativas, através do suporte as aprendizagens e apoio ao
curriculo.
b) como motor de desenvolvimento da literacia digital, da informagdo e dos média, através da formagdo de
leitores criticos e na construgao da cidadania.
3. Apoiar e promover os objetivos definidos no Projeto Educativo e nos Planos de Atividades da Turma, ajudando
a operacionaliza-los.
4. Dotar a escola de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes areas curriculares,
disciplinares e ndo disciplinares.

(9}

. Apoiar os programas e metas curriculares, de modo a promover o sucesso escolar e educativo.

(<)}

. Criar e manter nos jovens o habito e o prazer da leitura, da aprendizagem da utilizagdo das bibliotecas ao longo
da vida.

7. Proporcionar oportunidades de utilizacdo e producdo de informacdo que possibilitem a aquisicdo de
conhecimentos, o desenvolvimento da imaginagao e o lazer.

8. Apoiar os alunos na aprendizagem e na pratica de competéncias de avaliagdo e utilizagdo da informacao.

9. Promover a leitura em diferentes suportes, os recursos e servigos da biblioteca escolar junto da comunidade
escolar.

10.Promover o desenvolvimento da literacia, das competéncias de informagdo, do ensino-aprendizagem e da
cultura.

11. Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta, tratamento e producdo de
informacdo, tais como: selecionar, analisar, criticar e utilizar documentos.

12.Organizar atividades que decorram nos espacos da Escola, tais como encontros, palestras, exposi¢oes,
conferéncias.

13.Ser um espaco agradavel e ludico para a fruicdo dos tempos livres e de lazer, com recurso ao espaco da
Ludoteca.

14. Disponibilizar meios para o enriquecimento das atividades dos Clubes em funcionamento na Escola.

Artigo 32 - Servigos

Para responder as necessidades da comunidade escolar, a BE oferece uma gama de servigos que podem ser prestados
no local ou para o exterior. Uma infraestrutura tecnoldgica em rede permite o acesso a colegdes, bem como a
ferramentas para a realizacdo de pesquisa baseada em investigagdo e para a construgdo, apresentagao e partilha do
conhecimento.

Assim, a BE proporciona aos seus utilizadores os seguintes servicos:
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1.
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Selecdo, gestdo, tratamento técnico, preservagdo e disponibilizacio de fundo documental adequado as
diferentes necessidades da escola e dos seus utilizadores.

Empréstimo domicilidrio de documentos aos membros da comunidade educativa.

Empréstimo de recursos documentais para apoio a atividade em sala de aula.

Apoio documental a atividades curriculares e extracurriculares.

Servigos de referéncia documental aos utilizadores.

Disponibilizagdo do catdlogo do fundo documental para pesquisas.

Acesso a Internet, leitura de documentagdo impressa, audiovisual e multimédia.

Promocgao e apoio a realizagdo de atividades de dinamizagdo ligadas ao fomento da leitura de obras cientificas
e literarias.

Difusdo do fundo documental e de atividades de dinamizagdo por via digital (Internet e outros) e em suporte
impresso.

Artigo 42 - Coordenacao da BE

A gestdo e coordenacgdo da BE é da responsabilidade do professor bibliotecario.

1.
2.

O professor bibliotecdrio é o responsdvel pela liderancga e gestdo da biblioteca escolar.

O professor bibliotecério é coadjuvado no desenvolvimento das suas tarefas por outros elementos:
a) Docentes designados pela diregdo.

b) Assistentes operacionais, com perfil adequado a fungdo.

. Ao professor que assegura a coordenagdo da equipa responsavel pela BE, bem como aos restantes membros da

equipa, é fixado anualmente um horario, de acordo com a legislagdao em vigor e as orientagSes do Gabinete da
Rede de Bibliotecas Escolares.

Artigo 52 - Competéncias da equipa da Biblioteca Escolar

A equipa da BE compete:

Nou s

9.

10.
11.

12.

Elaborar ou rever o seu regulamento.

Cumprir e fazer cumprir o respetivo regulamento.

Elaborar e executar o Plano Anual de Atividades, em articulacdo com o 6rgdo de gestdo, as estruturas de
orientagdo educativa e os servigos especializados de apoio educativo.

Gerir, organizar e dinamizar as respetivas atividades.

Apoiar e formar os utilizadores da Biblioteca.

Tratar toda a documentacdo de caracter bibliografico existente na escola.

Divulgar aquisicbes e/ou ofertas bibliograficas, através de boletins informativos, ou outros, sempre que se
justifique;

Organizar o servico de leitura presencial, o servico de empréstimo domiciliario e o servigco de empréstimo para
aulas.

Organizar e atualizar a base de dados bibliograficos.

Desenvolver iniciativas visando a formagdo dos utilizadores das bibliotecas.

Zelar pela conservagdo do espago e pela correta utilizagdo de todo o equipamento e fundo documental, de
forma a manté-los agradaveis e funcionais.

Proceder a avaliacdo do trabalho desenvolvido.

Artigo 62 - FungOes dos assistentes operacionais ao servi¢o da biblioteca

Sao fungdes do assistente operacional ao servi¢o da biblioteca:

1.
2.
3.

O atendimento e apoio aos utilizadores;
O servigo de requisicdo de documentos;
O registo de presencas dos utilizadores;
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O controlo da leitura presencial, do acesso aos equipamentos audiovisuais e informdaticos, do empréstimo
domiciliario ou de apoio as aulas;

A manutencdo da ordem e a disciplina entre os utilizadores;

A colaboragdo com a equipa da biblioteca no tratamento técnico dos documentos (registos, carimbagens,
cotacdo, arrumacao, informatizagdo, outras);

A colaboragdo com a Equipa da biblioteca na preparagdo das atividades da Biblioteca;

O zelo pela manutengdo dos espagos e dos equipamentos (limpeza e arrumagdo das instalagdes, equipamentos
e documentos da biblioteca).

Artigo 72 - Direitos dos Utilizadores

Os utilizadores tém direito a:

Usufruir de todos os servicos da biblioteca.
Solicitar o apoio dos assistentes operacionais e docentes da equipa da biblioteca.
Apresentar criticas, sugestdes e reclamacgdes.

Artigo 82 - Deveres dos Utilizadores

Os Utilizadores tém o dever de:

1.

vk wn

AW R

Cumprir as normas em vigor, nomeadamente as deste Regulamento e as contempladas no Regulamento
Interno da ESCM.

Fazer uso correto das instalagdes e equipamentos disponiveis.

Manter em bom estado de conservagdo os documentos que lhes forem facultados.

Preencher os impressos que lhes forem solicitados, quer para fins de inscricdo, quer para fins estatisticos.
Cumprir o prazo estipulado para utilizacdo dos equipamentos.

Artigo 92 - Normas de funcionamento

Ao entrar na BE, o utilizador deve identificar-se através do Cartdo de Estudante;

Os utilizadores devem ter um comportamento adequado ao espago em que se encontram;

S6 é permitido, na Ludoteca, usar jogos pertencentes a BE;

O acesso é condicionado aos lugares disponiveis;

O extravio ou danificagdo dos materiais requisitados (na escola ou em casa) é da inteira responsabilidade dos
requisitantes que terdo de repd-los ou, em alternativa, indemnizar a BE, em valor a designar pela equipa
educativa;

O utilizador tera a sua disposicdo uma base de dados bibliografica online.

Artigo 102 - Acesso aos materiais

1. A documentagdo esta organizada conforme o suporte de informacéo (livro, revista, jornal e dvd);

2. Toda a documentagdo estda arrumada por assuntos, segundo a classificagdo CDU (Classificagdo Decimal

Universal);

Os livros encontram-se em regime de livre acesso, podendo ser retirados das prateleiras para consulta e
posterior requisicdo (domicilidria);

Ap0s a utilizagdo os materiais devem ser entregues ao funciondrio;

O acesso aos materiais ndo livro (audio, video, jogos e outros) é condicionado, devendo ser solicitado ao
funcionario;

O livro antigo (preservado e reservado) tera um acesso condicionado.
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Artigo 112 - Empréstimo fora da Escola

O empréstimo dos livros da BE pode ser feito por um periodo maximo de 5 dias Uteis;
O empréstimo de videos pode ser feito por um periodo maximo de 3 dias Uteis;
Cada utilizador pode requisitar até ao maximo de 3 obras, em simultaneo;

PN R

Em situagOes a definir pela equipa coordenadora da Biblioteca, alguns exemplares s6 podem ser requisitados a
partir das 17 horas e a sua devolugdo é obrigatdria até as 10 horas do dia seguinte;

v

O n3o cumprimento dos prazos esta sujeito a multa;
6. Todos os materiais emprestados estdo sujeitos a requisi¢do prévia no balcdo de atendimento.
rtigo 122 - Normas para utilizagao de DVD’s

Para visionar um DVD é necessario:

1. solicitar ao AO o empréstimo;
2. apos a visualizagdo do material solicitado, sera devolvido ao funcionario que lho facultou.

Artigo 132 - Hordrio de funcionamento

A BE encontra-se aberta das 8:00 horas as 18:15 horas sem interrupcao.

NOTA: Os casos omissos deste regulamento serdo resolvidos pelo professor coordenador.
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ANEXO Xl — REGULAMENTO DO LABORATORIO DE BIOLOGIA

1. Horario de funcionamento e acessos permitidos

a)

b)

<)

O horario de funcionamento é o horario letivo em vigor na escola. Fora deste periodo as portas de acesso ao
corredor e patio devem estar trancadas;

O laboratério devera ser ocupado, prioritariamente, com as aulas das disciplinas que fazem parte do grupo
disciplinar 520;

Poderdo, também, funcionar nestas instalagdes outras atividades laboratoriais relacionadas com estas discipli-
nas, desde que devidamente acompanhadas pelo professor responsavel.

2. Normas gerais de funcionamento.

a)

b)

c)

d)

f)

Nas aulas a funcionar no laboratério o numero de alunos ndo pode exceder os dezasseis;

Ndo é permitida a presenca no laboratdrio, nem utilizagdo de material, por alunos que ndo estejam
acompanhados de um professor ou do Assistente Operacional afeto aos laboratérios;

O material de laboratério, quando nao esta a ser utilizado, devera estar arrumado no local que Ihe compete de
acordo com a respetiva ficha de inventario;

Os professores que necessitem de utilizar material fora do laboratério, numa outra sala de aula ou em trabalho
de campo, devem requisitar o material com antecedéncia minima de 24 horas, preenchendo uma ficha de
requisicao, responsabilizando-se pela seguranga do material requisitado;

A gestdo da manutencgdo, arrumacgao e limpeza das instalagdes e material sdo da responsabilidade do Diretor
de InstalagBes, em colaboragdo com o Assistente Operacional afeto aos laboratorios;

Todos os utilizadores do laboratério devem conhecer e cumprir as regras de funcionamento. Para esse efeito,
estara disponivel, no laboratério, um exemplar do regulamento.

3. Regras de utilizacdo de material

a)

b)
)

d)

e)

f)

A utilizagdo do material e aparelhos deve ser feita com cuidado, cumprindo as regras de manuseamento
aprendidas;

Todo o material de vidro deve ser lavado e colocado em local préprio, para secar;

O material que necessite de passar pelo processo de esterilizagdo deve ficar devidamente acondicionado. Este
processo fica a cargo do Assistente Operacional afeto ao laboratério;

Os aparelhos 6ticos devem ser transportados com cuidado e apds a sua utilizagdo serem arrumados no lugar
respetivo;

A danificacdo de material e/ou avaria de um equipamento deve ser registada por escrito, em documento
proprio para o efeito e comunicada ao Diretor de InstalagGes;

A necessidade de material, de uso corrente e reagentes, deverad ser registada em folha prépria, para
conhecimento do Diretor de Instalagdes e do Assistente Operacional afeto ao laboratdrio.

4. Direitos e deveres dos utilizadores

Professores que utilizam as instala¢gdes e/ou material

1. Os professores tém direito:

a) A colaboracdo do Diretor de Instalacdes e do Assistente Operacional afeto ao laboratério;

b) A encontrar as instalagdes limpas e arrumadas;

¢) Aencontrar, no inicio das suas aulas, o material previamente requisitado.
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2.Compete aos professores:

a) Cumprir e fazer cumprir, pelos seus alunos, o regulamento e regras de seguranca no Laboratdrio;

b) Zelar pela conservagdo e arrumagdo do material utilizado, que devera no final de cada aula ser colocado nos
respetivos lugares;

c) Verificar se houve danificagdo de material e, em caso afirmativo, assinalar na folha de registo prépria;

d) Colaborar com o Diretor de Instalagdes, com vista a um melhor funcionamento das mesmas, apresentando criti-
cas e sugestoes, propondo a aquisicdo de novo material quando necessario e informando-o de qualquer anoma- lia
verificada;

e) Requisitar por escrito, o material necessario para a aula com uma antecedéncia minima de 24 horas.

Alunos que utilizem as instala¢gdes e/ou material
1. Os alunos tém direito a:
a) Utilizar as instalagGes sempre que o professor assim o entenda;
b) Dispor do material existente nas instalagdes e necessario a realizagdo dos trabalhos que Ihes sdo propostos;
c) Encontrar as instalagOes limpas e arrumadas.

2. Compete aos alunos:

a) Usar bata nas aulas praticas, como medida de prote¢do pessoal e do vestuario;

b) Conhecer e cumprir o regulamento das instalagées bem como as regras de seguranca;
c) Tratar o material com cuidado, contribuindo para a sua conservagdo;

d) Comunicar ao Professor as avarias ou danos verificados no equipamento ou no material.

Diretor de Instalagoes
1. O Diretor de Instalacdes tem direito:
a) A colaboracdo do Assistente Operacional afeto ao laboratério;

b) A colaboragdo de todos os professores do grupo.

2. Compete ao Diretor de InstalacGes:

a) O bom funcionamento dos Laboratdrios bem como a rentabilizacdo e conservagdo do material.
b) Organizar o inventério de todo o material do Laboratério;

c) Zelar pela conservagdo do material bem como pela limpeza e conservagao das instalacGes;

d) Propor a aquisicdo de novo material e equipamento, ouvidos os professores do grupo;

e) Requisitar atempadamente o material de uso corrente.

Assistente Operacional afeto ao laboratdrio
1. Assistente Operacional afeto ao laboratdrio tem direito:

a) A colaboragdo do Diretor de Instalagdes;

b) Areceber atempadamente as requisicdes com antecedéncia minima de 24 horas, para a preparacdo de material;
c) A ausentar-se do laboratdrio, nos intervalos, para fazer seguranga no exterior;

d) A ausentar-se do laboratdrio para entregar o material requisitado em outras salas de aula;

e) A ausentar-se do laboratério quando solicitado para situagGes de emergéncia;

f) Informar atempadamente, por escrito, o Diretor de Instalagdes das caréncias de material de uso corrente.

2. Compete ao Assistente Operacional afeto ao laboratdrio:

a) Manter-se nas instalagdes durante o seu horario detrabalho;

b) Zelar pela limpeza e arrumacdo do material e dasinstalagGes;

c) Preparar o material que, atempadamente, lhe tenha sido requisitado;

d) Levar a outras salas de aula o material requisitado, no inicio de cada aula, recolhendo-o no final damesma;
e) Lavar e arrumar o material utilizado nas aulas;

f) Registar os danos de equipamento e as faltas de material de uso corrente;
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g) Informar atempadamente o Diretor de Instalagdes das caréncias de material de uso corrente;

h) Informar da sua auséncia quando é solicitado para outras fungdes.

5. Regras de Higiene e Seguranga

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)

h)
i)
i)
k)

E obrigatério o uso de bata no Laboratério e esta ndo deve ser utilizada noutro recinto;

Para evitar acidentes no Laboratdrio, deve-se deslocar cuidadosamente;

Sempre que necessdrio e de acordo com as precaugdes que o trabalho a realizar o exigirem, deve-se usar 6cu-
los, mascaras ou luvas de protecgao;

Ndo é permitido comer ou beber no laboratdrio;

A bancada de trabalho deve estar sempre limpa e livre de reagentes e material desnecessario;

Todo e qualquer derrame na bancada de trabalho ou no pavimento deve serimediata e cuidadosamente limpo;
Ndo se deve comecar qualquer experiéncia antes de se ler as instrugdes e de conhecer os eventuais riscos ou
perigos que nela possam ocorrer;

Apds o manuseamento de produtos quimicos, deve-se lavar cuidadosamente as maos;

N3o se deve manusear equipamento elétrico com as maos molhadas;

No final de cada aula, o laboratdério deve apresentar o mesmo estado de limpeza e arrumagdo que no seu inicio;
Todos os acidentes e quebra de material, por mais pequenos que sejam, devem ser imediatamente comunica-
dos ao professor;

N3o se deve tomar a iniciativa de utilizar materiais e equipamento que ndo tenham sido atribuidos para a
atividade experimental;

m) E proibido o acesso de alunos ao armario de reagentes;

n)

O acesso de alunos ao gabinete s6 ocorre com a autorizagdo do professor, para a recolha de microscépios,
para a sua arrumacao no final da aula e para colocagdo e recolha de material do frigorifico aquando de uma
atividade experimental.
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ANEXO XII - REGULAMENTO DA SALA DE GEOLOGIA (sala 15)

1 - NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

1.1 As aulas a funcionar na sala 15 deverao ser, prioritariamente, das disciplinas que fazem parte do grupo 520.

1.2 N3o é permitida a presenca na sala nem utilizagdo do material, por alunos que ndo estejam acompanhados de
um professor ou do Assistente Operacional afeto aos laboratdrios.

1.3 O material de laboratério, quando ndo esta a ser utilizado, devera estar arrumado no local que lhe compete.

1.4 Os professores que necessitarem de usar material fora da sala de aula devem preencher uma ficha de
requisicao e responsabilizar-se por ser colocado no mesmo local depois da sua utilizagdo.

1.5S30 corresponsdveis pela gestdo, manutengdo, arrumagao e limpeza do material e das instalagdes do
laboratoério o docente com a fun¢do de Diretor de InstalagGes e o funcionario com a fungdo de Técnico
Auxiliar de Laboratério.

1.6 Todos os utilizadores da sala devem conhecer e cumprir as regras de funcionamento. Para esse efeito, estara
disponivel na sala, um exemplar do regulamento;

1.7 Seguranca e higiene previstas neste regulamento.

2 — REGRAS DE SEGURANCA E HIGIENE

2.1. Antes de comecar um trabalho certifique-se da localizagdo dos acessérios de segurancga e caixa de primeiros
SOCorros.

2.2. Para evitar acidentes no laboratdrio deve deslocar-se cuidadosamente, evitar movimentos bruscos e forgas
desadequadas (puxdes, marteladas). Nunca forgar o material.

2.3. N&o é permitido o uso de aderegos (anéis, pulseiras, colares). As pessoas com cabelos longos devem prendé-
los enquanto estiverem a trabalhar no laboratdrio.

2.4. E proibido comer ou beber no laboratério.

2.5. Todo e qualquer derrame na banca de trabalho ou no chdo deve ser imediata e cuidadosamente limpo.

2.6. A banca de trabalho deve estar sempre limpa e livre de material desnecessario.

2.7. Nunca usar material ou equipamento estragado ou em mas condi¢Ges de funcionamento.

3—- REGRAS DE UTILIZACAO DO MATERIAL

3.1. Todo o material e equipamento deve ser usado com cuidado e seguindo as indicagbes do manual de
instrugdes.

3.2. Narealizacdo de trabalhos em laboratdrio os alunos tém que seguir as orientagdes fornecidas pelo professor,
iniciando a experiéncia apds a leitura e compreensao de todo o procedimento experimental.

3.3. N&o usar nenhum equipamento sem verificar as condi¢cdes de funcionamento e sem ler o respetivo livro de
instrugdes.

3.4. Verificar qual a tensdo de trabalho do equipamento antes de o ligar a rede. Quando ndo estiverem a ser
usados, os equipamentos devem estar desligados da rede.

3.5. Ao terminar as atividades experimentais deixar os equipamentos limpos e arrumados onde os encontrou.

4 - DIREITOS E DEVERES DOS UTILIZADORES
4.1 —- PROFESSORES
4.1.1 - Os professores tém direito:
a) a colaboragdo do Diretor de Instalagdes e do Assistente Operacional afeto ao laboratério;
b) aencontrar as instalagdes limpas e arrumadas;
c) aencontrar, no inicio das aulas, o material previamente requisitado, com 24 horas de antecedéncia.
4.1.2 - Compete aos professores
a) Cumprir e fazer cumprir, pelos seus alunos, o regulamento e as regras de segurancga no laboratério;
b) Zelar pela conservacdo e arrumacgdo do material utilizado;
c) Verificar se houve danificagdo do material e, em caso afirmativo, assinalar no documento préprio para o efeito;
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d) Colaborar com o Diretor de Instalagdes, com vista ao melhor funcionamento das mesmas, apresentando criticas
e sugestOes, propondo a aquisicdo de novo material quando necessario e informando-o de qualquer anomalia
verificada;

e) Requisitar, por escrito, o material necessario para a aula, com uma antecedéncia minima de 24 horas.

4.2 - ALUNOS
4.2.1 - Os alunos tém direito a:
a) Utilizar as instalagGes sempre que o professor assim o entenda;
b) Dispor do material existente nas instalagdes e necessario a realizagdo dos trabalhos que Ihe sdo propostos;
c) Encontrar as instalagdes limpas e arrumadas.

4.2.2 — Compete aos alunos
a) Conhecer e cumprir o regulamento do laboratdrio e as regras de seguranga e higiene;
b) No laboratoério, trabalhar com atencdo, prudéncia e calma, seguindo as instru¢ées do professor;
c) Pedir ajuda ao professor sempre que tiver duvidas sobre o procedimento experimental;
d) Comunicar ao professor as avarias ou danos verificados no equipamento ou no material.

4.3 — DIRETOR DE INSTALACf)ES
4.3.1 — O Diretor de InstalagGes tem direito:
a) A colaboracdo do Assistente Operacional afeto ao laboratério;
b) A colaboracdo de todos os professores do grupo.

4.3.2 — Compete ao Diretor de InstalagGes:
a) Organizar o inventario de todo o material do laboratério;
b) Zelar pela conservagdo do material, bem como da limpeza e conservagao das instalagGes;
c) Propor a aquisicdo de novo material, ouvidos os professores do grupo;
d) Requisitar atempadamente o material de uso corrente.

4.4 — ASSISTENTE OPERACIONAL AFETO AO LABORATORIO
4.4.1 - O Assistente Operacional afeto ao laboratério tem direito:
a) A colaboracdo do Diretor de Instalacdes;
b) A receber atempadamente (24 horas de antecedéncia) as requisi¢ées de material.

4.4.2 — Compete ao Assistente Operacional afeto ao laboratdrio:

a) Cumprir o previsto no contetdo funcional da “carreira de Assistente Operacional afeto ao laboratério”, alineas
a), b), c), d) ee);

b) Manter-se nas instalagdes durante o seu hordrio de trabalho definido no inicio do ano letivo;

c) Zelar pela limpeza e arrumacgdo do material e das instalagdes;

d) Preparar o material que atempadamente |he tenha sido requisitado;

e) Levar as salas de aula os tabuleiros com o material requisitado, no inicio de cada aula, recolhendo-o no fim da
mesma;

f)Lavar e arrumar o material utilizado nas aulas;

g) Proceder a eliminagdo de residuos de acordo com as normas oficiais;

h) Registar os danos de equipamento e as faltas de material de uso corrente;

i) Informar atempadamente, por escrito, o Diretor de InstalagGes das caréncias de material de uso corrente.
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ANEXO XIIl - REGULAMENTO DO LABORATORIO DE FiSICA

1 - NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

a)
b)

)

d)

e)

f)
g)

h)

As aulas a funcionar no laboratdério deverdo ser exclusivamente das disciplinas de Fisica e Quimica e afins;

Nas aulas previstas para o laboratoério as turmas devem ser divididas em turnos de modo a que o numero de
alunos no laboratdério nunca exceda os dezasseis;

Ndo é permitida a utilizacdo do laboratdrio, nem do material de laboratdrio, por alunos que ndo estejam acom-
panhados de um professor;

O material de laboratério, quando ndo esta a ser utilizado, deverd estar arrumado no local que lhe compete de
acordo com a respetiva ficha de inventario;

Os professores que necessitarem de usar material de laboratério fora do laboratério (noutra sala de aula, em
trabalhos de campo ou atividades extracurriculares) devem preencher uma ficha de requisicdo com 24h de
antecedéncia e responsabilizar-se pelo cumprimento das regras de funcionamento e pela seguranga do mate-
rial requisitado;

E proibido o acesso de alunos ao local de armazenamento de reagentes;

Sdo co-responsaveis pela gestdo, manutengao, arrumacado e limpeza do material e das instalagdes do laboratério
o docente com a fungdo de Diretor de InstalagOes e o Assistente Operacional afeto aolaboratoério;

Todos os utilizadores das instalagdes e material sdo obrigados a conhecer e cumprir as regras de funciona-
mento, seguranca e higiene previstas neste regulamento.

2 — REGRAS DE SEGURANCA E HIGIENE

a)
b)
<)
d)
e)

f)

g)
h)

No laboratério evite trabalhar sozinho (regra ndo aplicavel a alunos uma vez que estes ndo podem usar o
laboratorio sem a presenca de um professor);

Antes de comegar um trabalho certifique-se da localizagdo dos acessorios de seguranga e caixa de primeiros
SOCOrros;

Para evitar acidentes no laboratério deve deslocar-se cuidadosamente, evitar movimentos bruscos e forgas
desadequadas (puxdes, marteladas). Nunca forgar o material;

N3o é permitido o uso de aderegos (anéis, pulseiras, colares). As pessoas com cabelos longos devem prendé-los
enquanto estiverem a trabalhar;

E proibido comer ou beber no laboratério;

Todo e qualquer derrame na banca de trabalho ou no chdo deve ser imediata e cuidadosamente limpo;

A banca de trabalho deve estar sempre limpa e livre de material desnecessario;

Nunca usar material ou equipamento estragado ou em mas condig¢des de funcionamento.

3— REGRAS DE UTILIZAGAO DO MATERIAL

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

Todo o material e equipamento deve ser usado com cuidado e seguindo as indicagdes do manual de instrugdes;

Na realizagdo de trabalhos em laboratdrio os alunos tém que seguir as orientagdes fornecidas pelo professor,
iniciando a experiéncia apds a leitura e compreensao de todo o procedimento experimental;

Evitar montagens instaveis de aparelhos, utilizando como suportes: livros, lapis, caixas de fésforos, etc;

Ndo usar nenhum equipamento sem verificar as condi¢des de funcionamento e sem ler o respetivo livro de
instrucdes;

Verificar qual a tensdo de trabalho do equipamento antes de o ligar a rede. Quando nao estiverem a ser usados, os
equipamentos devem estar desligados da rede;

Aparelhos com centro de gravidade elevado devem ser montados e operados com redobrada precaugao;

Ao terminar as atividades experimentais deixar os equipamentos limpos e arrumados onde os encontrou.

4 — DIREITOS E DEVERES DOS UTILIZADORES
4.1 — PROFESSORES
4.1.1 - Os professores tém direito:

a)
b)
<)

A colaboracdo do Diretor de Instalacdes e do Assistente Operacional afeto ao laboratdrio;
A encontrar as instalagdes limpas e arrumadas;
A encontrar, no inicio das aulas, o material previamente requisitado.
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4.1.2 — Compete aos professores
a) Cumprir e fazer cumprir, pelos seus alunos, o regulamento e as regras de seguranca no laboratdrio;
b) Zelar pela conservagdo e arrumacgdo do material utilizado;
c) Verificar se houve danificagdo do material e, em caso afirmativo, assinalar no livro de registo de danos;
d) Colaborar com o Diretor de InstalagGes, com vista ao melhor funcionamento das mesmas, apresentando criticas
e sugestOes, propondo a aquisicdo de novo material quando necessdrio e informando-o de qualquer anomalia
verificada.

4.2 - ALUNOS
4.2.1 - Os alunos tém direito a:
a) Utilizar as instalagGes sempre que o professor assim o entenda;
b) Dispor do material existente nas instalagdes e necessario a realizagdo dos trabalhos que Ihe sdo propostos;
c) Encontrar as instalagdes limpas e arrumadas.
4.2.2 — Compete aos alunos
a) Conhecer e cumprir o regulamento do laboratdrio e as regras de seguranca e higiene;
b) No laboratério, trabalhar com atengdo, prudéncia e calma, seguindo as instrugdes do professor;
c) Pedir ajuda ao professor sempre que tiver dividas sobre o procedimento experimental;
d) Comunicar ao professor as avarias ou danos verificados no equipamento ou nomaterial

4.3 — DIRETOR DE INSTALACf)ES
4.3.1 - O Diretor de Instala¢Ges tem direito:
a) A colaboracio do Assistente Operacional afeto ao laboratério;
b) A colaboracdo de todos os professores do grupo.
4.3.2 — Compete ao Diretor de Instalagées:
a) Organizar o inventario de todo o material do laboratério;
b) Zelar pela conservagdo do material, bem como da limpeza e conservagdo das instalagdes;
c) Propor a aquisicdo de novo material, ouvidos os professores do grupo;
d) Requisitar atempadamente o material de uso corrente.

4.4 - Assistente Operacional afeto ao laboratério

4.4.1 - O Assistente Operacional afeto ao laboratério tem direito:
a) A colaboracdo do Diretor de Instalacdes;
b) A receber atempadamente as requisicGes de material

4.4.2- Compete ao Assistente Operacional afeto ao laboratério:
a) Manter-se nas instalagGes durante o seu horario detrabalho;
b) Zelar pela limpeza e arrumagdo do material e dasinstalagdes;
c) Preparar o material que atempadamente lhe tenha sido requisitado;
d) Levar as salas de aula os tabuleiros com o material requisitado, no inicio de cada aula, recolhendo-o no fim da
mesma;
e) Lavar e arrumar o material utilizado nas aulas;
f) Proceder a eliminacdo de residuos de acordo com as normas oficiais;
g) Desligar os equipamentos antes de sair das instalagdes apds o horario de funcionamento;
h) Registar os danos de equipamento e as faltas de material de uso corrente:
i) Informar atempadamente o Diretor de InstalagGes das caréncias de material de uso corrente.
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ANEXO XIV — REGULAMENTO DO LABORATORIO DE QUIMICA

I - HORARIO DE FUNCIONAMENTO E ACESSOS PERMITIDOS

a)
b)

¢

O horario de funcionamento é o horario letivo em vigor na escola.

O Laboratério de Quimica devera ser ocupado prioritariamente com as aulas praticas das disciplinas do grupo
510 (Fisica e Quimica).

Poderdo, também, funcionar nestas instalagdes outras atividades laboratoriais relacionadas com estas disciplinas,
desde que devidamente acompanhadas pelo Professor responsavel.

Il - NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Por razdes de seguranca e de bom funcionamento das aulas no laboratério o nimero de alunos nao pode
exceder os dezasseis.

O material de laboratério, quando ndo estd a ser utilizado, deverd estar arrumado no local que Ihe compete de
acordo com a respetiva ficha de inventario.

N3o é permitida a presenga, nem utilizagdo de material e reagentes, por alunos que ndo estejam acompanhados
de um Professor.

Os Professores que necessitem de utilizar material fora do laboratério, (em trabalho de campo ou atividades
extracurriculares), devem requisitar o material com antecedéncia, preenchendo uma ficha de requisicdo,
responsabilizando-se pela seguranca do material requisitado.

Para professores de outros grupos disciplinares, a saida de material do laboratério s6 acontece com o
conhecimento e autorizagao do Diretor de InstalagGes.

A gestdo, manutencgdo, arrumacdo e limpeza das instalagdes e material sdo da responsabilidade do Diretor de
InstalagOes e do funcionario com a fungdo de Assistente Operacional afeto ao laboratério;

Todos os utilizadores do laboratério devem conhecer e cumprir as regras de funcionamento.

Il - REGRAS DE UTILIZACAO E DE REQUISICAO DO MATERIAL

a)

b)
)

d)

e)

f)

g)

A utilizagdo do material e aparelhos deve ser feita com cuidado, cumprindo as regras de manuseamento

especificas;

Todo o material de vidro deve ser lavado e colocado em local préprio, para secar;

Quando terminadas as atividades experimentais os equipamentos devem ficar limpos e arrumados no local que

Ihes compete, de acordo com a respetiva ficha de inventario;

O material de laboratério pode ser utilizado:

— pelos Professores do grupo 510, para as aulas ou qualquer outra atividade docente;

— pelos alunos, nas aulas dos professores do grupo 510, para as atividades da Area Projeto, dos clubes ou
extracurriculares, desde que sempre acompanhados de um Professor;

— por qualquer outro Professor da Escola que eventualmente dele necessite como apoio a sua atividade
docente, desde que ndo saia do Laboratdrio de Quimica.

— por qualquer entidade oficial que o solicite, no dmbito de projetos pedagdgicos de carater regional ou
nacional, como Encontros, Olimpiadas, etc.

A requisicdo de material deverd indicar a data(s) prevista(s) para a sua utilizagdo e deverd ser entregue ao

Assistente Operacional afeto ao laboratdrio com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia.

No Laboratério de Quimica devera existir um livro préprio onde sera registado, pelo Diretor de InstalagGes, pelo

Professor ou pelo Assistente Operacional afeto ao laboratério o material/equipamento danificado e material de

uso corrente e reagentes esgotados. (No livro de registo deverd constar a pessoa ou turma responsavel, no caso

de dano, a data e assinatura de quem efetua o registo).

A necessidade de material, de uso corrente e reagentes, devera ser registada em folha proépria, para

conhecimento do Diretor de Instalagdes e do Assistente Operacional afeto ao laboratdrio.

IV - DIREITOS E DEVERES DOS UTILIZADORES
Professores que utilizam as instala¢gdes e/ou material

1. Os Professores tém direito:

a)

A colaboracdo do Diretor de Instalacdes e do Assistente Operacional afeto ao laboratdrio;
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b) A encontrar as instalagdes limpas e arrumadas;
c) Aencontrar, no inicio das suas aulas, o material previamente requisitado.

2. Compete aos Professores:

a) Cumprir e fazer cumprir, pelos seus alunos, o regulamento e regras de seguranga no Laboratério;

b) Zelar pela conservagdo e arrumacdo do material utilizado, que devera no final de cada aula ser colocado nos
respetivos lugares;

c) Verificar se houve danificagdo de material e, em caso afirmativo, assinalar na folha de registo propria;

d) Colaborar com o Diretor de InstalagBes, com vista a um melhor funcionamento das mesmas, apresentando
criticas e sugestBes, propondo a aquisicio de novo material quando necessario e informando-o de qualquer
anomalia verificada.

Alunos que utilizem as instalagdes e/ou material

1. Os alunos tém direito a:
a) Utilizar as instalagdes sempre que o Professor assim o entenda;
b) Dispor do material existente nas instalagdes e necessario a realizagdo dos trabalhos que lhes sdo propostos;
c) Encontrar as instalagées limpas e arrumadas.

2. Compete aos alunos:
a) Usar bata nas aulas praticas, como medida de protecdo pessoal e do vestuario;
b) Conhecer e cumprir o regulamento das instalages bem como as regras de seguranga;
c) Tratar o material com cuidado, contribuindo para a sua conservacgao;
d) Comunicar ao professor as avarias ou danos verificados no equipamento ou no material.

Diretor de Instalagoes

1. O Diretor de Instalagoes tem direito:
a) A colaboracdo do Assistente Operacional afeto ao laboratério;
b) A colaboragdo de todos os Professores do grupo.

2. Compete ao Diretor de Instalagdes:
a) O bom funcionamento dos Laboratdrios bem como a rentabilizagdo e conservacdo do material;
b) Organizar o inventério de todo o material do Laboratério;
c) Zelar pela conservagdo do material bem como pela limpeza e conservagao das instalacoes;
d) Propor a aquisi¢cdo de novo material e equipamento, ouvidos os Professores do grupo;
e) Requisitar atempadamente o material de uso corrente.

Assistente Operacional afeto ao laboratdrio

1. O Assistente Operacional afeto ao laboratério tem direito:
a) A colaboracdo do Diretor de Instalacdes;
b) A receber atempadamente as requisi¢Ges para a preparacdo de material;
c) A ausentar-se do laboratdrio, nos intervalos, para fazer seguranga no exterior;
d) A ausentar-se do laboratério para entregar o material em outras salas de aula;
e) A ausentar-se do laboratdrio quando solicitado para situagdes de emergéncia.

2. Compete ao Assistente Operacional afeto ao laboratdrio:
a) Manter-se nas instalagdes durante o seu horario detrabalho;
b) Zelar pela limpeza e arrumacgdo do material e dasinstalagGes;
c) Preparar o material que, atempadamente, lhe tenha sido requisitado;
d) Levar a outras salas de aula o material requisitado, no inicio de cada aula, recolhendo-o no final damesma;
e) Lavar e arrumar o material utilizado nas aulas;
f) Proceder a eliminagdo de residuos de acordo com as normas oficiais;
g) Registar os danos de equipamento e as faltas de material de uso corrente;
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h)
i)

Informar atempadamente o Diretor de InstalagGes das caréncias de material de uso corrente;
Informar da sua auséncia quando é solicitado para outras fungdes.

V - REGRAS DE HIGIENE E SEGURANCA

a)
b)
<)

d)
e)
f)
8)

h)
i)
i)
k)
1)

E obrigatdrio o uso de bata no Laboratdrio e esta ndo deve ser utilizada noutro recinto;

Para evitar acidentes no Laboratdrio, deve deslocar-se cuidadosamente;

Sempre que necessario e de acordo com as precaugdes que o trabalho a realizar o exigirem, deve usar dculos,
mascaras ou luvas de protecdo;

N&o é permitido comer ou beber no laboratério;

A banca de trabalho deve estar sempre limpa e livre de reagentes e/ou material desnecessario;

Todo e qualquer derrame na banca de trabalho ou no pavimento deve ser imediata e cuidadosamente limpo;
Ndo deve comecar qualquer experiéncia antes de ler as instrugdes e de conhecer os eventuais riscos ou perigos
que nela possam ocorrer;

Sempre que lhe ocorra qualquer duvida consulte o Professor;

Apds o manuseamento de produtos quimicos, deve lavar cuidadosamente as maos;

N3do deve manusear equipamento elétrico com as maos molhadas;

No final de cada aula, o laboratério deve apresentar o mesmo estado de limpeza e arrumacao que no seu inicio;
Todos os acidentes e quebra de material, por mais pequenos que sejam, devem ser imediatamente comunicados
ao Professor;

m) N&do deve tomar a iniciativa de utilizar materiais e equipamento que ndo lhe tenham sido atribuidos;

n)

E proibido o acesso de alunos ao armario e ao local de armazenamento dos reagentes.
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ANEXO XV - REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DAS SALAS TIC (salas 21, 25, 29, 30)

Normas Gerais
a) A utilizagdo da sala por alunos/formandos sé pode ocorrer desde que estes estejam acompanhados por
professores/formadores.
b) N3o é permitido retirar do seu local original qualquer equipamento existente na sala TIC, sem prévia
autorizacdo do Diretor de Instalagdes ou do Coordenador TIC.

Professor/Formador
1. O professor/formador é responsavel pelo cumprimento do presente regulamento.
2. E dever do professor/formador:
a) Verificar no inicio e no fim da aula se o equipamento informatico utilizado se encontra completo e em bom
estado de utilizacao, assegurando-se que cada posto fique funcional e sem alteragdes na suaconfiguragao;
b) Controlar e assegurar a correta utilizacdo do equipamento informatico durante a respetiva aula;
c) Garantir que os alunos/formandos deixem a sala, no final da aula, devidamente arrumada e limpa;
d) Registar em livro préprio, existente na sala, qualquer anomalia detetada antes da aula ou ocorrida durante a
mesma.

Alunos/Formandos
1. A utilizagdo do equipamento presente nesta sala por cada aluno/formando implica o cumprimento integral de todas
as normas expressas no presente Regulamento.
2. E dever do aluno/ formando comunicar de imediato ao professor, no inicio da aula, qualquer anomalia detetada no
equipamento sob pena da responsabilidade dessa anomalia lhe ser imputada.
3. Os equipamentos sé podem ser utilizados para fins académicos e autorizados pelo professor/formador.
4. E expressamente proibido por parte dos utilizadores desta sala:
a) Instalar todo e qualquer tipo de software sem autorizagdo prévia;
b) Aceder a paginas web de contelddo inadequado ao contexto da aula, a aplicagbes de mensagens online e a
jogos de diversao;
c) Realizar downloads sem autoriza¢do do professor/formador;
d) Deslocar ou trocar quaisquer componentes dos sistemas sem prévia justificagdo e autorizagdo.
Os alunos/formandos devem ocupar sempre o mesmo lugar, utilizando sempre o mesmo equipamento.
6. No final da aula, os alunos/formandos devem deixar todo o equipamento utilizado nas devidas condicdes de
funcionamento e arrumacao, incluindo cadeiras e mesas.
7. Os alunos/formandos s3o responsaveis pelos danos causados no material informatico, nomeadamente em caso de
comprovada negligéncia na sua utilizagao.
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ANEXO XVI — REGULAMENTO DAS SALAS DE ELETRICIDADE (Salas 2, 3, 33 e 34)

Cap. | — Objetivos

Artigo 1.2

O presente regulamento destina-se a estabelecer as regras de funcionamento da Oficina de Eletricidade (sala 2) e

do Laboratdrio de Eletrdnica (sala 3) afetos ao Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais (Grupo 540

— Eletrotecnia) assim como as relagdes entre utilizadores, responsaveis da Oficina e do Laboratdrio.

Cap. Il — Acesso aos Laboratorios
Artigo 2.2

Aos docentes serdo fornecidas, no inicio do ano letivo, chaves da porta e dos armdrios da Oficina e do Laboratério

que utilizam, as quais deverdo ser devolvidas no final do ano letivo.

a)

b)

Artigo 3.2
Aos alunos s6 serd permitido o acesso a Oficina e ao Laboratdrio sempre que decorrerem aulas e
excecionalmente sempre que acompanhados por um docente.
Qualquer outro tipo de acesso carece de autorizagdo do Diretor de Instalagdes, ou da diregao.

Cap. lll - Equipamento, Ferramenta e Acessorios Artigo 4.2

Na Oficina e no Laboratdrio existem postos de trabalho devidamente numerados e identificados.

a)
b)

Artigo 5.2
Em cada posto de trabalho existe unicamente equipamento, excluindo acessorios e ferramenta.
Salvo o equipamento ndo agregado a um posto de trabalho, todo o restante equipamento possui a identifi- cagdo
correspondente ao posto de trabalho a que pertence.

Artigo 6.2
Durante o periodo de funcionamento das aulas, a ferramenta e acessérios encontram-se em caixas/gavetas com a
identificacdo do posto de trabalho.
O equipamento e ferramenta ndo atribuida a postos de trabalho estdo identificados e guardados num armario da
Oficina ou do Laboratério.
O conteldo de cada caixa/gaveta é Unica e exclusivamente para utilizagdo no periodo de funcionamento das aulas,
no interior da Oficina ou do Laboratério e no respetivo posto de trabalho.

Cap. IV = Funcionamento dos Laboratérios Artigo 7.2
As instalacGes sdo prioritariamente utilizadas para o desenvolvimento de atividades letivas da area da
eletricidade e eletrénica inscritas no horario semanal.
Nas horas disponiveis poderdo ainda ser utilizadas para a preparagdo de aulas, atividades extracurriculares e
desenvolvimento de projetos da drea com os alunos.
No inicio da aula, o docente fornecera aos alunos o equipamento respeitante a esse posto de trabalho, devendo
estes verificar e informar da falta de qualquer material no ato de entrega.
No final da aula, quando os alunos entregarem o material, o docente devera conferir todo o equipamento,
ferramenta e acessérios dos postos de trabalho.
O docente deve zelar pela arrumacgdo e ordenac¢do do equipamento e caixas/gavetas nos armarios, fechando-os
no final da aula.

Artigo 8.2

Se durante a aula for autorizada a utilizagdo de material de um outro posto de trabalho, este, no fim de utilizado,

tera que ser recolocado no local de origem.
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Artigo 9.2
Qualquer avaria ou perda de equipamento, ferramenta ou acessério deve ser de imediato comunicada ao Di- retor
de InstalagGes. Devera ser utilizada uma folha modelo que se encontra em dossié fechado num armario da Oficina ou
do Laboratério.

Cap. V — Responsabilidades Artigo 10.2
a) E da responsabilidade do docente certificar-se que no fim da aula, os equipamentos, ferramentas e acessd- rios
estdo no local certo e em quantidade certa;
b) E da responsabilidade dos alunos certificarem-se que no inicio da aula, os equipamentos, ferramentas e
acessorios estdo no local certo e em quantidade certa.

Artigo 11.2
Sempre que a avaria de equipamento se resumir a pilhas gastas ou fusiveis queimados, o docente é responsavel pela
sua reparagdo, caso seja possivel, ou deverd informar o Diretor de Instalagbes de modo a providenciar o material
necessario para a sua reparagdo.

Artigo 12.2
Cabe ao responsavel pela Oficina ou pelo Laboratério efetuar as diligéncias necessdrias para substituiciao e
reparac¢do do equipamento indicado por escrito de acordo com o Artigo 11.2, no mais curto tempo possivel.

Artigo 13.2
Compete ao Diretor de Instalagdes:

a) Zelar para que as instalacOes estejam sempre limpas e arrumadas, sensibilizando todos os utilizadores;

b) Promover a manutenc¢do dos equipamentos;

c) Manter um Inventdrio de todo o material existente atualizado;

d) Planificar a aquisicdo de novos materiais, equipamentos e ferramentas antes do inicio de cada ano letivo, em
conjunto com o Representante de Grupo e os docentes que lecionam no Laboratério ou Oficina da sua
responsabilidade;

e) Comunicar a diregdo e Representante de Grupo as faltas e deficiéncias que detetar no material inventariado;

f) Autorizar as saidas de material da Oficina ou do Laboratério, somente mediante requisigdo assinada pelo
requisitante, que devera ser arquivada até a devolugdo do material;

g) As saidas de material da Oficina ou do Laboratério, para outras dependéncias da Escola s6 deverdo ser
autorizadas quando dai ndo resultarem prejuizos para as atividades do Laboratério ou Oficina;

h) Propor a diregdo e Representante de Grupo as medidas que julgar oportunas para melhorar o equipamento e
funcionamento dos Laboratdrios e Oficinas.

Artigo 14.2
Compete aos docentes que utilizem a Oficina e/ou Laboratério:
a) Garantir boas condi¢des de funcionamento dos mesmos;
b) Comunicar por escrito ao Diretor de InstalagGes, qualquer anomalia ao nivel da higiene e seguranga no Ofi-
cina/Laboratério.

Artigo 15.2
Cabe a diregdo definir as medidas a tomar no caso de incumprimento deste regulamento ou casos omissos.
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ANEXO XVII - REGULAMENTO DAS SALAS DE EDUCAGAO VISUAL/ARTES (7, 31, Oficina de Artes e

Laboratorio de Design e Comunicagdo)

12 Artigo — Objeto
A Escola Secundaria Campos Melo da Covilhd disponibiliza aos seus estudantes para o desenvolvimento das suas
atividades letivas e apoio as mesmas, salas especificas de Educagdo Visual e laboratérios

22 Artigo — Organizagao
1. O Grupo de Artes é responsavel pela supervisdo técnica e pelo bom funcionamento das salas de aulas, devendo
assegurar que os seus equipamentos se conservam em condicdes de utilizagdo.

N

. O Grupo de Artes:
a) Zelara pelo cumprimento integral do presente regulamento;
b) Assegurara o atendimento e assisténcia aos utentes dassalas;
c) Procederd ao controlo e monitorizagdo da utilizagdo das salas.
3. As salas de trabalho das artes organizam-se em diferentes espacos, todas com acesso a internet, acesso WI-Fl e
climatizagao, com objetivos de utilizagdo diferenciados:
a) Sala da O.A. destinada a trabalho individual ou em grupo dos alunos do 32 ciclo/secundario com a capacidade de
31 utilizadores;
b) Sala do L.D.C. destinado a trabalho individual para alunos do 32 ciclo/secundario.
4. As salas funcionam entre as 8h e 30 m e as 18h e 30 m de 22 a 62 feira.
5. Os utilizadores sdo responsaveis pelos equipamentos durante o seu periodo de utilizagdo.

32 Artigo — Utilizadores
1. S3o utilizadores das salas de aulas:
a) Os estudantes de 32 Ciclo, Secundario, Profissionais e Curso de Educacdo e Formacao.

42 Artigo - Normas de Utilizagao
1. Os utilizadores devem cumprir as seguintes normas de utilizagdo:

a) Fora do periodo de aulas, os alunos poderdo requisitar a Oficina de Artes, mediante parecer prévio do professor
responsavel, exarado em impresso proprio, a entregar ao funcionario da portaria do bloco B, que, no final,
verificara as condicGes de utilizagdo da sala, registando-se ali, a hora de entrada e saida da sala.

b) Manter um clima de trabalho de forma a ndo perturbar os restantes utilizadores.

c) Ndo comer, ndo beber nem utilizar telemdveis.

d) Respeitar os horarios dos espagos

e) Zelar pela correta utilizacdo de todos os equipamentos disponiveis;

f) Manter a sala limpa e arrumada, nao deixando lixo em cima da mesa ou no chdo e nao alterando a posi¢ao quer
dos equipamentos quer do mobilidrio.

g)N3o retirar das salas qualquer equipamento ou recurso sem autorizagao especifica.

h)O ndo cumprimento das normas de utilizagdo previstas no regulamento, ou a utilizagdo indevida dos

equipamentos podem levar ao cancelamento da permissdo de acesso a sala.
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52 Artigo — Normas de utilizacdo dos equipamentos informaticos
1. Os utilizadores devem cumprir as seguintes normas de utilizacdo dos equipamentos informaticos:

a) Os equipamentos informaticos ndo podem ser usados para atividades ofensivas da dignidade de terceiros,
atividades comerciais, atividades ilegais (quer concretizadas quer tentadas), atividades ilegitimas ou que de
alguma forma possam afetar o bom nome da Escola.

b) O uso, ou tentativa de uso, ndo autorizado, ilegitimo ou fraudulento de qualquer recurso informatico,
nomeadamente, computadores, redes, equipamentos periféricos, aplicagdes ou dados, constitui uma violagdo ao
presente regulamento e é punivel.

c) Ndo é permitido consultar, partilhar, instalar, distribuir ou guardar conteudos considerados ilegais de acordo com
a legislagdo vigente, bem como ndo é permitido utilizar programas que permitam o acesso, partilha ou consulta
destes mesmos conteudos.

d) Os sistemas da sala de informatica sdo repostos diariamente sendo, nesta operagdo, eliminada toda a informagdo,
cabendo ao utilizador a responsabilidade pela copia da informagdo produzida.

e) Os utilizadores ndo devem, sem autorizagdo especifica, mudar ou tentar mudar a configuragdo de hardware ou de
software dos equipamentos informaticos, bem como instalar qualquer tipo de software nos computadores.

f) Caso um equipamento ndo esteja a funcionar corretamente é obrigagdo do utilizador avisar os responsaveis pelo
funcionamento da sala, sob pena de vir a ser responsabilizado.
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a)
b)
<)

d)

f)

a)

b)
<)
d)

e)

3.
a)
b)

4.
a)
b)

NOTA:

ANEXO XVIIl - REGULAMENTO DO PAVILHAO GIMNODESPORTIVO E GINASIO

1. ENTRADA / PERMANENCIA / SAIDA

Os alunos deverdo apresentar-se a porta do pavilhdo no momento do toque da entrada.

Ap0ds o toque de entrada, os alunos ndo vao poder entrar, a ndo ser com autorizagdo do professor;

Sé terdo acesso ao pavilhdo, os alunos que se encontrem no seu tempo de aula ou devidamente autorizados
pelos professores;

N3o sdo permitidas assisténcias as aulas de Educagao Fisica, a alunos estranhos a turma;

Os alunos ndo devem sair do local de atividade sem pedir autorizagdo ao professor;

Nas aulas de 90 min., os alunos saem para os balnearios 15 min. antes do toque de saida.

2. UTILIZACAO DO PAVILHAO / GINASIO

Utilizar equipamento adequado (vestuario e calgado), diferente do usado no exterior, mesmo em situagdo de
Atestado Médico (sapatilhas);

Utilizar as sapatilhas bem apertadas;

Ndo é permitido entrar nos locais de atividade com comida, bebidas ou pastilhas elasticas;

Colocar reldgios, telemdveis desligados, mp3, mp4, calculadoras, carteiras e todos os objetos de valor num
saco/caixa que se encontrard no local da aula. S6 serdo entregues a saida da aula;

Retirar qualquer aderego que possa por em risco a seguranga das pessoas, tais como brincos, piercings, etc.

UTILIZACAO DO MATERIAL

O aluno deve ter cuidado na utilizagdo de todo o material existente quer no pavilhdo quer nos balnedrios.
Quem estragar algum material de forma propositada, serd responsavel pela aquisi¢do/arranjo do mesmo.
HIGIENE

Todos os alunos devem tomar duche depois da aula.

Os alunos devem ser portadores de chinelos, toalha e produtos de higiene.

Todos os alunos devem respeitar as instrugdes do professor e do funcionario do pavilhdo, em relagdo as normas
de funcionamento e utilizagdo do pavilhao.
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ANEXO XIX — BREVE NOTA HISTORICA

Por Decreto de 03 de janeiro de 1884 é criada, na Covilhd, uma Escola Industrial, com o fim de “ministrar o ensino
apropriado as industrias predominantes n’aquella localidade, devendo este ensino ter uma forma eminentemente
pratica”. Dois dias mais tarde, a 5 de janeiro, em sessdo extraordinaria, a Camara da Covilhad “congratulando-se por ver
atendida uma das mais imperiosas necessidades d’este municipio, qual a da instrugdo”, delibera p6r a disposi¢do um
edificio destinado a esse fim. Ainda nesse ano, recebe a designagdo de Escola Industrial Campos Melo.

Enquanto a Camara faz as obras de adaptacdo, José Maria da Silva Campos Melo, patrono da instituicdo, cede uma
casa, na Rua dos Tanoeiros, para a sua instalagao proviséria. As aulas iniciam-se em 16 de dezembro de 1884, e em
1885 a Escola é transferida para o edificio disponibilizado pela autarquia, tendo-se instalado no espago atual em 1912.
Progressivamente, vao sendo criados cursos e disciplinas ligados a industria téxtil — areas de Desenho, Quimica,
Fiacdo, Tecelagem, Tinturaria, Debuxo,... - e a par daqueles, surgem outros como complementares — Eletricidade,
Mecanica, Contabilidade, ... Em 1948, passa a designar-se Escola Industrial e Comercial Campos Melo, e nos anos
1950, o edificio mais antigo sofre obras de ampliagdo, tendo sido também construido um novo corpo, designado por
Bloco Oficinal, inaugurado em Outubro de 1955, onde s3o instalados diversos Laboratdérios e Oficinas.

Em 1970, a Escola passa a denominar-se Escola Técnica Campos Melo, por ter integrado a Quinta da Lageosa como sua
secgdo agricola. Em 1975, com a unificagdo do ensino, recebe o nome de Escola Secundaria Campos Melo, designac¢do
que, com ligeiras variantes, mantém até hoje. A remodela¢do da Biblioteca (2001), a construgdo do Pavilhdo
Gimnodesportivo (2003), a criagdo do Museu Educativo (2004) e da Sala do Futuro (2017) bem como a remodelagdo
de alguns espagos (Auditdrio, Sala de Alunos, Oficina de Artes, Laboratério de Fotografia) trouxeram importantes
melhorias para as condi¢8es de ensino/aprendizagem oferecidas.

Sempre atenta aos desafios que se colocam a educacdo do publico jovem e adulto e ao contexto em que se insere, a
ESCM tem procurado diversificar a sua oferta educativa, afirmando-se cada vez mais nas vertentes cientifico-
humanistica, tecnoldgica e artistica. Desde 2003, é Escola Associada do Estabelecimento Prisional da Covilhd, onde
ministra cursos de nivel basico e secundario e da Associa¢cdo para a Formagdo Tecnoldgica e Profissional da Beira
Interior (2008) para a leciona¢do de Cursos de Especializacdo Tecnoldgica, nomeadamente nas areas de Gestdo,
Multimédia, Gestao Ambiental e Manutengdo Industrial. Em 2006, passou a ser Centro de Reconhecimento, Validagao
e Certificacdo de Competéncias, no ano seguinte, Centro Novas Oportunidades, depois Centro para a Qualificacdo e
Ensino Profissional, atualmente, Centro Qualifica, agregando a maioria das escolas do concelho da Covilhd e de
Belmonte e alargando a sua a¢gdo em parcerias com Juntas de Freguesia, empresas e outras entidades.

Tendo adotado, como lema do seu Projeto Educativo, “Uma Escola que se orgulha do passado, que reflete sobre o
presente, que constroi o futuro...”, a ESCM pretende afirmar-se como uma instituicdo que promove a “ formagdo de
cidaddos empreendedores, criativos, eticamente responsaveis, capazes de aprender ao longo da vida e de se
realizarem através da cultura, da ciéncia, da tecnologia e da estética” (Projeto Educativo 2014-2018). Por ocasido do
seu 1002 aniversario (1985) a Presidéncia da Republica outorgou-lhe o grau de Membro Honoréario da Ordem de
Instrugdo Publica e, em 2004, quando comemorou 120 anos de existéncia, a Camara Municipal da Covilha atribuiu-lhe
a Medalha de Ouro de Mérito Municipal, como “reconhecimento pela sua atividade na area da Educacdo,
contribuindo desta forma para o prestigio do concelho da Covilhd”. Em 2014, recebeu o Selo de Escola
Voluntdria, drea que tem vindo a aprofundar como reforgo das competéncias para a cidadania.

Na ultima década, abriu-se progressivamente a internacionaliza¢do, tendo criado oportunidades diversas para que os
seus alunos e professores possam aprender, ensinar e trabalhar no contexto europeu.



