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Preambulo
Valéncia da INETESE Acores — Associacdo para o Ensino e Formacao, o INETESE — Instituto de
Educacdo Técnica, doravante designado por Escola, é uma unidade de ensino privado que se
propde operacionalizar o objeto da Associacdo, designadamente a promocdo e o
desenvolvimento do Ensino Profissionalizante e da Formacdao Qualificada dos Recursos
Humanos.

Perante a necessidade de responder aos designios conducentes ao progresso sustentado da
Regido Auténoma dos Acores, consubstanciado na formacao e atualizacdao de competéncias do
capital humano, a Escola desenvolve a sua atividade mediante a tutela da Administracao
Regional competente em matéria de educacao e formacdo, nas ilhas de Sdo Miguel e Terceira,
cidades de Lagoa e de Angra do Heroismo, respetivamente.

Com o propodsito de nortear a dinamica escolar, além da imperatividade legal a que esta
obrigada, a Escola elege como prioridade o cumprimento do preceituado nos referenciais
estruturantes da sua acdo educativa e formativa — estatutos; projeto educativo; Regulamento
interno, do qual fazem parte integrante os regulamentos de avaliacdo das aprendizagens, da
formacdo em contexto de trabalho e da prova de aptiddo profissional.

Ancorado em principios orientadores que relevam para a formacdo integral dos formandos, o
presente regulamento assume-se como contributo para percecionar ndo sé a organizacdo e o
funcionamento da Escola, mas também os direitos e deveres dos membros da comunidade
educativa. Mais, o regulamento interno é o instrumento regulador do nosso compromisso com
os desafios colocados a ordem social em constante mudanca e lema da nossa entidade
formadora — Uma Escola... Um Projeto de Vida!

Capitulo |
Disposi¢des Gerais
Artigo 1.2
Objeto
1. Oregulamento interno rege-se pelas normas constantes dos artigos seguintes, sem prejuizo
da observancia do estabelecido na legislacdo vigente e nos demais normativos aplicaveis a
atividade escolar.
Artigo 2.2
Ambito de Aplicagdo
1. O regulamento interno aplica-se a toda a comunidade educativa, entendendo-se por tal o
corpo nao docente (incluindo os membros da direcdo da Escola), os formadores, formandos,
pais e encarregados de educagao.

2. O presente regulamento é aplicivel a Escola, com sede na Avenida Vulcanoldgica, s/n,
Atalhada, 9560 - 414 Lagoa, Escola Profissional de Lagoa, e um polo em Angra do Heroismo,
Avenida Infante D. Henrique, N.2 45 A, 9700 - 098 Angra do Heroismo.

Artigo 3.2
Natureza Juridica

1. AEscola é uma unidade de ensino privado de interesse publico, cuja atividade visa cumprir o
objeto da INETESE Acores — Associa¢do para o Ensino e Formacao, globalmente definido a
partir de tipologias de ensino consentaneas com as necessidades de formacdo suscitadas
pela sociedade agoriana.
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. No respeito pelo definido no n.2 3 do artigo 26.2 dos Estatutos da INETESE Acores —
Associacdo para o Ensino e Formacao, pela ética e pelas disposi¢cdes legais aplicaveis, a Escola
dispde de autonomia, de acordo com o preceituado no artigo 14.2 dos Estatutos da Escola.

Sem prejuizo do exposto no numero anterior, a Escola obedece as orientagcdes emanadas da
administracdo Regional competente em matéria de educacdo e formacdo e, por
consequéncia, ao preconizado no suporte legal e nos normativos reguladores da atividade
escolar.
Artigo 4.2
Missao

. Desenvolver percursos educativos/formativos orientados por critérios de qualidade e
inovacdo, incutindo nos formandos a importancia da aprendizagem ao longo da vida, do
trabalho e da perseveranca para que possam singrar perante as exigéncias de um mundo
cada vez mais globalizado e em constante mudanga.

. Contribuir para o desenvolvimento sustentado do Pais e dos Acores, em particular, mediante
a qualificacdo e escolarizagdo de recursos humanos que conhecam e acreditem no potencial
da Regido e do Pais.

Artigo 5.2

Visao

. A visdo da Escola é orientada pela vontade de se assumir como unidade de referéncia no
quadro do ensino profissional ministrado na Regido Autdnoma dos Acores e no Pais. A
referéncia qualitativa, que se pretende de exceléncia, remete para a incontornavel
necessidade de proporcionar aos formandos, quer a realizacao de aprendizagens e aquisicao
de competéncias alinhadas com as exigéncias do mercado de trabalho, quer a formacao
integral consubstanciada em atitudes, valores e comportamentos compagindveis com o
exercicio da cidadania esclarecida, informada, ativa e responsavel.

Artigo 6.2

Valores

. A Escola, que se assume como organizagdo humanista, inclusiva e respeitadora das
diferencas, tem no seu ideario principios e valores tidos como fundamentais para a dignidade
da condicdo humana, a saber:

a) Imparcialidade - garante de equidade e justica;

b) Honestidade - garante de integridade e relages de confianga com o préximo;

c) Dignidade —garante do respeito pela vida, liberdade de pensamento, diferenga e da busca
da felicidade, sem prejuizo dos outros;

d) Solidariedade — garante do dever de entreajuda, sobretudo dos desfavorecidos, idosos e
pessoas portadoras de deficiéncia;

e) Qualidade e exceléncia — garante de bem-estar, realizacdo pessoal e profissional, por via
da capacidade de superac¢do das dificuldades associadas ao percurso de vida, trabalho,
sentido de responsabilidade, empenho, dedicagao, iniciativa e espirito de equipa;

f) Meritocracia — garante de reconhecimento publico dos que se distinguem pelos
resultados obtidos, no seguimento das suas decisdes;

g) Espirito critico — garante da liberdade de pensamento e atitude reflexiva sobre aquilo que
nos rodeia.
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Artigo 7.2
Objetivos

1. Sao objetivos da Escola:

a)

c)
d)

e)

a)

Contribuir para a formacao integral dos formandos, proporcionando-lhes a realizacdo de
aprendizagens e aquisicdo de competéncias condizentes com o exercicio profissional
qualificado;

Promover a aproximagdo da Escola ao mercado de trabalho, de modo a facultar aos
formandos a adequada insergao socioprofissional;

Incutir nos formandos principios e valores dignificantes da condicdo humana;
Promover o exercicio da cidadania esclarecida, ativa, informada e responsavel;

Ministrar acOes de formacao orientadas por critérios de qualidade, inovacao e ajustadas
as reais necessidades das empresas e demais organizagoes;

Contribuir para o desenvolvimento dos Acores, através da qualificagdo profissional e
escolarizacdo dos recursos humanos;

Promover e participar em iniciativas cujo significado releve para o desenvolvimento social
e cultural do meio envolvente;

Proporcionar a sélida formacao sociocultural, cientifica e tecnoldgica, capaz de preparar
os formandos para o ingresso na vida ativa e para o prosseguimento de estudos;

Oferecer diferentes percursos formativos tidos como alternativa credivel ao ensino
ministrado nas escolas publicas;

Ministrar diferentes tipologias de ensino, de modo a garantir a elevacdo e (re)qualificacdo
profissional;

Operacionalizar o preceituado no artigo terceiro dos estatutos da INETESE Acores -
Associacao para o Ensino e Formagao.
Artigo 8.2
Divulgagdo do Regulamento Interno

1. Oregulamento interno é divulgado na Escola e na pdagina eletrénica — www.ineteseacores.pt

2. Quando os formandos iniciam a frequéncia da Escola e sempre que o regulamento interno
seja objeto de atualizacdo, é-lhes fornecido o resumo.

3. No inicio do ano letivo, a Escola promove sessdes de divulgagdo do regulamento interno
dirigidas aos formandos, pais e encarregados de educacdo, corpo docente e ndo docente.

4. No ato de matricula, os pais e encarregados de educacdo tomam conhecimento do
regulamento interno da Escola, subscrevendo e fazendo subscrever aos seus filhos e
educandos a declaragdo anual de aceitagdo e de compromisso ativo do seu cumprimento
integral.

Capitulo Il
Estrutura Organica
Artigo 9.2
Orgdos Escolares
1. A estrutura organica da Escola é constituida por:

Dire¢do Técnico-Pedagodgica;
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b) Direcdo Administrativa e Financeira;

c) Conselho Pedagdgico;

d) Conselho Consultivo;

e) Conselho de Turma;

f) Conselho Técnico de Turma.

Seccdo |
Diregdo Técnico-Pedagdgica
Artigo 10.2
Natureza

1. A Direcdo Técnico-Pedagdgica é o 6rgao responsavel por definir, coordenar e dirigir a
atividade técnico-pedagdgica, de modo a cumprir os objetivos da Escola, no respeito pela
imperatividade consignada na legislagdo e nos normativos em vigor.

Artigo 11.2
Composicao

1. A Direcao Técnico-Pedagdgica é constituida por:

a) Diretor/a técnico-pedagdgico/a que preside;

b) Vice-diretor/a técnico-pedagdgico/a — Coordenador(a) de polo.

2. Considerada a descontinuidade geografica da atividade desenvolvida pela Escola, entenda-
se formacdo profissional ministrada nas ilhas de S3o Miguel e Terceira, no polo de Angra do
Heroismo as competéncias da Direcdo Técnico-Pedagdgica sdo delegadas no/a vice-diretor/a
(coordenador/a do polo), sem prejuizo de reportar atempadamente ao/a diretor/a
pedagdgico/a, cujo exercicio de funcdes se realiza na sede da Escola, todo e qualquer assunto
gue suscite a sua intervencdo por via das competéncias decorrentes da legislacdo e dos
normativos aplicaveis ao ensino privado e profissional.

Artigo 12.2
Competéncias

1. Sdo competéncias da Diregdo Técnico-Pedagdgica:

a) Conceber e formular, sob orienta¢do da Dire¢do da INETESE Agores - Associagdo para o
Ensino e Formacao, o projeto educativo da Escola e adotar os métodos necessarios a sua
realizacdo;

b) Submeter o projeto educativo e o plano anual de atividades da Escola a aprovacdo da
Diregdo da INETESE Acores - Associagado para o Ensino e Formagao;

c) Coordenar a aplicagdo do projeto educativo junto da comunidade escolar e local;

d) Retificar e aprovar regulamento interno da Escola, ouvida a Dire¢do Administrativa e
Financeira e a Direc3o da INETESE Acores: ASSOCIACAO PARA O ENSINO E FORMACAO;

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

f) Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execugdo das
orientagdes curriculares, bem como as atividades de animag¢ado socioeducativa;

g) Orientar tecnicamente em matéria pedagdgica toda a a¢do do pessoal docente, técnico
e auxiliar;
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h) Promover e desenvolver condi¢gGes organizativas de suporte e garantia da qualidade do
processo educativo e formativo, nomeadamente, através da coordenacgao das atividades
dos diferentes érgaos e agentes que operam ao nivel dos Polos, visando uma gestao
articulada, equilibrada e eficaz dos recursos;

i) Gerir e organizar a distribuicdo do servico docente, sem prejuizo de respeitar as normas
administrativas e financeiras;

j) Proceder a avaliacdo do perfil de competéncias do pessoal docente;

k) Selecionar osformadores de acordo com os itinerarios curriculares das a¢oes de formacao
ministradas na Escola e imperativos legais aplicaveis, bem como propor a contratagdo a
Direcdo da INETESE Acores: ASSOCIACAO PARA O ENSINO E FORMACAO;

I) Propor a Dire¢do da INETESE Agores - Associa¢do para o Ensino e Formacdo o hordrio de
funcionamento da Escola, de acordo com as necessidades dos formandos e das suas
familias, salvaguardando o seu bem-estar, o sucesso pedagdgico e as normas da Escola;

m) Definir as propostas de oferta formativa e, mediante aprovac¢do prévia da Direcdo da
INETESE Agores — Associacdo para o Ensino e Formacdo, apresenta-las a administracao
regional competente em matéria de educacao e formacao;

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

o) Representar a Escola junto da administragdo regional auténoma em todos os assuntos de
natureza pedagodgica;

p) Planificar as atividades curriculares e extracurriculares;

g) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

r) Definir objetivos e metas no ambito do Sistema da Garantia da Qualidade, bem como
acompanhar os desvios ocorridos e elaborar um plano de melhoria para superagao dos
resultados obtidos;

s) Garantir a qualidade de ensino;

t) Promover a definicdo dos critérios de avaliagdo das aprendizagens dos formandos e
supervisionar a sua aplicacdo;

u) Emitir parecer sobre quaisquer matérias de natureza pedagdgica, propondo a Direcdo da
INETESE Acgores: Associacdo para o Ensino e Formacgdo as iniciativas e/ou medidas
consideradas necessarias e adequadas ao bom funcionamento organizativo da Escola;

v) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos formadores e formandos da Escola;

w) Propor a Direcdo Administrativa e Financeira a aquisicdo de materiais e equipamentos, a
fim de garantir a qualidade e inovagdo do ensino desenvolvido na Escola.

X) Apreciar e apresentar propostas de protocolos a formalizar com empresas e outras
organizagdes;

y) Promover o envolvimento da Escola junto da comunidade local, aproveitando as sinergias
gue, entre outros aspetos, possam beneficiar o acolhimento dos formandos durante a
formacdo em contexto de trabalho;

z) Elaborar propostas de orientacdo da formagdo em contexto de trabalho;

aa) Conceber, organizar e realizar o processo de sele¢do dos candidatos a formandos;
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bb) Participar, em estreita colaboracdo com a Direcdo Administrativa e Financeira, na
instrucdo dos processos de candidatura da oferta formativa e submissdao de dados nas
plataformas informaticas, cedendo a informacdo técnico-pedagdgica tida por
conveniente;

cc) Assegurar, em estreita colaboracdo com os servicos administrativos, a gestdo
administrativa da Escola, nomeadamente:

i. Conservando o registo de atos de matricula e inscricdo dos formandos;
ii. Garantindo a conservacao dos documentos de registo das atas de avaliacdo;

iii. Promovendo e controlando a emissdo de certificados e diplomas de aproveitamento
e habilitacGes e ainda a qualidade dos processos e respetivos resultados.

Artigo 13.2
Funcionamento

1. A Direcao Técnico-Pedagdgica reline sempre que necessario na sede da Escola ou no polo
de Angra do Heroismo.

2. Perante a descontinuidade geogréfica da atividade desenvolvida pela Escola, o recurso as
novas tecnologias da informacdo e comunicacdo assume-se como realidade facilitadora da
tomada de decisGes, com vista ao regular funcionamento da unidade de ensino nas cidades
de Lagoa e de Angra do Heroismo.

3. As decisGes da Direcdo Técnico-Pedagdgica sdo aprovadas por unanimidade dos seus
membros. A ndo ser possivel a decisdo unanime, cumpre a Direcdo da INETESE Acores:
Associacdo para o Ensino e Formacao decidir.

4. A convocatdria, com a ordem de trabalhos, é da responsabilidade do/a Diretor/a Técnico-
Pedagodgico/a, a quem cumpre divulga-la com 72 horas de antecedéncia, no minimo.

5. De todas as reunides sao lavradas atas, que, depois de lidas e aprovadas, sdo assinadas pelos
membros da Direcdo.

Artigo 14.2
Forma de Substitui¢do
1. O/Adiretor/a técnico-pedagdgico/a é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo/a vice-
diretor/a técnico-pedagdgico/a e, no impedimento deste/a, por outro/a nomeado/a para o
efeito.

Artigo 15.2
Mandato
1. O mandato da Dire¢do Técnico-Pedagodgica é definido pela Dire¢do da INETESE Acgores —
Associacao para o Ensino e Formagao.

Secgdo Il
Diregdo Administrativa e Financeira
Artigo 16.2
Natureza
1. A Dire¢do Administrativa e Financeira é o 6rgdo responsavel por definir, coordenar e dirigir a
atividade administrativa e financeira de modo a cumprir os objetivos da Escola, no respeito
pela imperatividade consignada na legislacao e nos normativos em vigor.
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Artigo 17.2
Composicao

1. A Dire¢cdo Administrativa e Financeira é singular, pelo que é composta pelo/a diretor/a

administrativo/a e financeiro/a.

Artigo 18.2
Competéncias

1. S3o competéncias da Direcao Administrativa e Financeira:

a)

b)

c)

Elaborar, em parceria com a Diregao Técnico-Pedagdgica, a proposta do Plano Anual de
Atividades e Orcamento, enquadrado nas orientacdes das Direcdes Regionais do Emprego
e Qualificacdo Profissional e da Educacao;

Submeter, nos prazos estabelecidos, em estreita colaboracdo com a Direcao Técnico-
Pedagdgica, a administracdo regional auténoma competente em matéria de
financiamento, as candidaturas dos cursos a ministrar pela Escola, pedidos de reembolso,
prestacao final de contas, assegurando a regularidade das operacdes contabilisticas;

Validar pedidos de reembolso, mapas de execucdo anual e pedidos de pagamento de
saldo;
Elaborar a proposta de Relatério de Atividades e Contas com a colaboracdo da Direcao

Pedagdgica;

Representar, sem prejuizo do disposto no artigo quarto, a Escola junto da administracdo
regional autbnoma em todos os assuntos de natureza administrativa e financeira;

Dar cumprimento as deliberagGes da Direcdo da INETESE Acores - Associagdo para o
Ensino e Formagao;

Implementar os sistemas contabilisticos necessarios ao adequado funcionamento e
organizacao da Escola;

Implementar mecanismos que permitam o cumprimento das normas do processo
administrativo e financeiro;

Assegurar que a contabilidade estd devidamente atualizada e organizada de acordo com

os normativos legais;

Prestar, mensalmente, informacdo sobre a execucdo orcamental e a situacdo de
tesouraria;

Elaborar, anualmente, uma proposta de orgamento e Relatdrio de Contas;

Assegurar que todos os contratos, de pessoal e prestacdo de servigos, sdo previamente
aprovados pela Direcdo da INETESE Acgores: Associacdo para o Ensino e Formacgdo e
assinados pelos outorgantes intervenientes e se encontram completos e devidamente
atualizados;

m) Autorizar o pagamento de despesas;

n)

o)

p)

Zelar pela manutengdo e conservacdo do patriménio da Escola, promovendo a
organizagao e permanente atualizacdao do cadastro;

Orgamentar as despesas decorrentes da implementacdo do projeto educativo em vigor
na Escola;

Proceder ao controlo orcamental de todas as a¢des e projetos da escola;
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g) Certificar-se quanto a existéncia de toda a documentacdo aplicavel ao processo
contabilistico, de acordo com legislacdo, normas e orientagdes aplicaveis;

r) Orientar a contabilidade da Escola e acompanhar a sua execucao;

s) Zelar pela correta aplicagdo dos apoios financeiros atribuidos a Escola, bem como das suas
receitas;

t) Assegurar o cumprimento das normas regionais, nacionais e comunitdrias que regulam o
acesso aos apoios no ambito dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento, bem
como os de extensdo Regional;

u) Participar no processo de selecdo dos candidatos a formandos;

v) Pronunciar-se sobre qualquer assunto de natureza financeira que lhe seja submetido;

w) Propor e implementar acGes corretivas/preventivas e melhorias;

x) Responder aos auditores internos e externos, com a colaborac¢do da Diregdo Pedagdgica;

y) Acompanhar, orientar e decidir sobre todos os procedimentos financeiros realizados
pelos servicos administrativos.

Artigo 19.2
Funcionamento
. A Direcao Administrativa e Financeira, ndo sendo um drgdo colegial, reine sempre que
necessario na sede da Escola, ou no Polo de Angra do Heroismo, com o Diretor Pedagdgico e
o/os Coordenador/es do/os Polo/os para articular competéncias complementares e gestdo
de boas praticas de funcionamento e mensalmente com o/a Vogal da Direcdo da INETESE
Acores: Associacdo para o Ensino e Formacdo para os assuntos financeiros.

. As decisGes da Dire¢do Administrativa e Financeira sdo aprovadas por unanimidade. Caso
contrario, e se se justificar, o assunto sobe a Direcdo da INETESE Acores: Associacdo para o
Ensino e Formagao para deliberagao.

. As reunides da Direcdo Administrativa e Financeira, entre o/a Diretor/a Financeiro/a e o/a
Vogal da Diregao da INETESE Agores: Associag¢ao para o Ensino e Formagao para os assuntos
financeiros, tera lugar na penultima quinta-feira de cada més, podendo ser alterada sempre
gue uma das partes estiver impedida de comparecer, sendo da responsabilidade do/a
Diretor/a Financeiro/a reagendar para a data que melhor convir.
. De todas as reunides sdo lavradas atas, que, depois de lidas e aprovadas, sdo assinadas pelos
presentes.

Artigo 20.2

Forma de Substitui¢do

. Nasua falta e impedimento, o/a diretor/a administrativo/a e financeiro/a é substituido/a por
um membro da Direcdo da INETESE Acores — Associacdo para o Ensino e Formacgao.

Artigo 21.2

Mandato

. O mandato do/a diretor/a administrativo/a e financeiro/a é definido pela Dire¢do da INETESE
Acgores — Associagao para o Ensino e Formagdo.
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Secgao lll
Conselho Pedagégico
Artigo 22.2
Natureza

1. O Conselho Pedagdgico é o 6rgdao ndo sé de coordenagdo, supervisdo pedagdgica e
orientagdo educativa da Escola, mas também regulador do processo de avaliagdo das
aprendizagens.

Artigo 23.2
Composicao
1. O Conselho Pedagodgico é composto por:
a) Diretor/a técnico/a-pedagdgico/a, que preside;
b) Um/a formador/a por curso, eleito/a por escrutinio secreto de entre todos os formadores
gue prestam servi¢o na Escola;
c) Um/a formando/a eleito/a por escrutinio secreto de entre todos os formandos;
d) Dois/Duas encarregados/as de educacdo eleitos/as em escrutinio secreto de entre
todos/as os/as encarregados/as de educacdo.

2. A eleicdo dos membros do Conselho Pedagdgico indicados nas alineas b), c), d) do nimero
anterior é feita em assembleia geral de cada um dos grupos a representar, convocada pelo/a
diretor/a técnico/a-pedagdgico/a até 30 dias apds o inicio do ano letivo de todos os cursos
ministrados na Escola.

3. O nimero de formandos com assento no Conselho Pedagdgico poderad ser objeto de
alteracdo em funcdo do numero de cursos e da respetiva tipologia.

Artigo 24.2
Mandato

1. O mandato do Conselho Pedagdgico é de um ano escolar, por forma a garantir, sobretudo,

a eleicdo anual dos membros indicados nas alineas b), c) e d) do n.2 1 do artigo anterior.

Artigo 25.2
Competéncias
1. Compete ao Conselho Pedagdgico:

a) Coadjuvar a Diregdo Técnico-Pedagdgica;

b) Propor a¢des concretas visando a participa¢do das familias nas atividades escolares e a
integracao desta na comunidade;

c) Cooperar na elaboragdo do projeto educativo, propondo a definicdo das opgGes
curriculares estruturantes a consagrar naquele projeto;

d) Envolver os pais e encarregados de educacdo na vida escolar, nomeadamente:

i. Acompanhando o percurso educativo dos filhos e educandos, dispensando particular
atencao ao aproveitamento, assiduidade e comportamento;

ii. Participando nas reunides para as quais venham a ser convocados;
iii. Conhecendo, cumprindo e fazendo cumprir os regulamentos escolares;
IV. Conhecendo o projeto educativo da Escola.

e) Dar parecer sobre as necessidades de formagdo do pessoal docente e ndo docente;
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f) Elaborar a proposta do plano anual de atividades e o respetivo relatério de execucao;
g) Apresentar e apreciar os interesses dos pais e encarregados de educacao;
h) Dar parecer sobre a organizagdo funcional da Escola;

i) Cooperar nas agOes relativas a segurangca e conservacdo dos edificios, materiais e
equipamentos escolares;

j) Fomentar o bom relacionamento e a cooperagdo entre a Escola e a comunidade,
apresentando sugestGes concretas.

Artigo 26.2
Funcionamento
. O Conselho Pedagdgico reline, extraordinariamente, sempre que o/a diretor/a técnico-
pedagdgico/a o convoque ou por vontade expressa pela maioria dos seus membros e,
ordinariamente, uma vez por trimestre.

. As decisGes do conselho pedagdgico sdo tomadas por maioria, tendo o/a presidente voto de
qualidade em caso de empate.

. As reunides do conselho pedagdgico realizam-se sem prejuizo das atividades escolares.

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

. De todas as reunides do Conselho Pedagdgico sdo lavradas atas que, depois de lidas e
aprovadas, s3o assinadas pelo/a secretério/a e pelo/a presidente da reunido.

. As reunibes do conselho pedagdgico ndo devem ultrapassar as duas horas e meia, a menos
gue haja vontade expressa de todos os seus membros.

. A ndo comparéncia as reunides implica a justificacdo por escrito. A justificacdo é entregue
previamente nos servicos administrativos da Escola, sempre que a falta seja previsivel. Caso
contrario, a entrega da justificacdao faz-se até ao quinto dia util a contar da data da reuniao.

. Conforme o disposto no n.2 2 do artigo 10.2, no polo de Angra do Heroismo, as competéncias
do/a presidente do Conselho Pedagégico sdo delegadas no/a vice-diretor/a técnico-
pedagogico/a.
Artigo 27.2
Forma de Substitui¢do

. Na sua falta e impedimento, o/a presidente do Conselho pedagdgico é substituido/a pelo/a
vice-diretor/a técnico-pedagogico/a e no impedimento deste/a por outro/a nomeado/a para
o efeito.

. Na sua falta ou impedimento, no polo de Angra do Heroismo, o/a vice-diretor/a técnico-
pedagdgico/a é substituido/a por outro/a nomeado/a para o efeito.

Secgdo IV

Conselho Consultivo

Artigo 28.2

Natureza
. Conselho Consultivo é por natureza um drgao cujo parecer dos seus membros se reveste da
maior importancia para a construcdo da identidade da Escola, que se pretende plasmada no
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projeto educativo, bem como para a oferta de cursos profissionais ajustados as necessidades
do mercado de trabalho.

Artigo 29.2

Composicao

. O Conselho Consultivo é composto por:

a) O/A presidente da Direcdo da INETESE Acores: Associa¢do para o Ensino e Formac3o, que
preside;

b) O/A diretor/a técnico-pedagdgico/a;

c) O/A diretor/a administrativo/a e financeiro/a;

d) Um/a representante dos formandos;

e) Um representante dos pais e encarregados de educacgao;

f) Um representante dos formadores;

g) O/A presidente da Camara Municipal de Lagoa ou o/a seu/sua representante;

h) Dois representantes de instituicdes locais afetas ao tecido econémico e social.

Nos Polos da Escola, o/a presidente da Cadmara Municipal de Lagoa ou o/a seu/sua
representante é substituido/a pelo/a presidente da edilidade local ou pelo/a seu/sua
representante.

Nos Polos, o/a presidente da Direcdo da INETESE Acores - Associacdo para o Ensino e
Formacgdo, diretor/a pedagdgico/a e diretor/a administrativo/a e financeiro/a podem
proceder a delegacao das suas competéncias.
Artigo 30.2
Competéncias
. Ao Conselho Consultivo compete:

a) Dar parecer sobre o projeto educativo da Escola;

b) Dar parecer sobre os cursos a oferecer e outras atividades pedagdgicas e de formacao a
executar na Escola;

c) Sugerir atividades para o plano anual da Escola;

d) Fomentar o bom relacionamento e a cooperacdo entre a Escola e a Comunidade,
apresentando sugestGes concretas.
Artigo 31.2
Funcionamento
. O Conselho Consultivo redne ordinariamente uma vez por ano escolar e extraordinariamente
sempre que o/a presidente o convoque ou por vontade expressa da maioria dos seus
membros.

. As decis6es do Conselho Consultivo sdo tomadas por maioria, tendo o/a presidente voto de
qualidade em caso de empate.

. A convocatéria, com a ordem de trabalhos, é da responsabilidade do/a presidente e
divulgada através de meios idoneos com 72 horas de antecedéncia, no minimo.

. De todas as reunides do Conselho Consultivo sdo lavradas atas que, depois de lidas e
aprovadas, sdo assinadas pelo/a secretério/a e pelo/a presidente da reunido.

. As reunides do Conselho Consultivo realizam-se sem prejuizo das atividades escolares.
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Artigo 32.2
Forma de Substituicdo
. Na sua falta e impedimento, o/a presidente do Conselho Consultivo é substituido/a pelo/a
diretor/a técnico-pedagdgico/a ou pelo/a vice-diretor/a técnico-pedagdgico/a e no
impedimento destes/as por outros/as nomeados/as para o efeito.
Artigo 33.2
Mandato
. O mandato dos membros do Conselho Consultivo tem a seguinte duracao:

a) Os membros indicados nas alineas a), b), c), g) e h) do n.2 1 do artigo 29.2 integram o
conselho consultivo durante o exercicio das suas fungoes;

b) Um ano escolar para os representantes referidos nas alineas d), e) e f) do n.2 1 do artigo
29.9,
Artigo 34.2
Designagao
. Os membros do Conselho Consultivo referidos nas alineas d), e) e f) do n.2 1, do artigo 29.9,
sdo eleitos pelos seus pares em assembleias gerais convocadas pela Direcdo Técnico-
Pedagdgica, até 30 dias apds o inicio do ano letivo de todos os cursos ministrados na Escola.

. Os/As representantes das instituicdes locais no Conselho Consultivo sdo designados
mediante aceitacdo do convite dirigido pelo/a presidente da Direcdo da INETESE Acores —
Associacdo para o Ensino e Formacao.

Sec¢do V

Conselho de Turma

Artigo 35.2

Natureza
. O Conselho de Turma é o drgdo que participa ativamente no cumprimento de orientacGes
técnico-pedagodgicas emanadas, quer da legislagdo e dos normativos aplicaveis ao ensino
ministrado, quer dos 6rgdos escolares. Concomitantemente, cumpre ao Conselho
acompanhar e avaliar o processo de ensino e aprendizagem e desenvolver praticas de
reflexdo capazes de gerar sugestdes/propostas concorrentes para a qualidade da
organizagao e do funcionamento da Escola, com particular atengao dispensada a formagao
integral e ao sucesso escolar dos formandos.

Artigo 36.2
Composicao
. Integram o Conselho de Turma:

a) O/Adiretor/a de turma, que preside;

b) Os formadores;

c) O representante dos formandos — delegado/a ou subdelegado/a de turma;
d) O representante dos pais e encarregados de educagao;

e) O/A diretor/a técnico-pedagdgico/a, sempre que necessario;

f) Outros formadores ou técnicos que intervenham no processo de ensino e aprendizagem
e representantes de servicos ou entidades, cuja contribuicdo o Conselho de Turma
considere conveniente.
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2. Na reunido do Conselho de Turma de avaliacdo participam apenas os formadores, o/a

diretor/a técnico-pedagogico/a, caso se justifique, e outros elementos que intervenham no

processo formativo dos formandos.

Artigo 37.2
Competéncias

1. Compete ao Conselho de Turma:

a)

Analisar e debater modelos pedagdgicos e de avaliacdo cujo significado concorra para o
sucesso educativo dos formandos;

Identificar as dificuldades de aprendizagem e/ou outras variaveis de insucesso escolar;

Definir, operacionalizar e avaliar estratégias de recuperagdo/enriquecimento ajustadas a
cada formando/a, sem prejuizo de diagnosticar as areas a melhorar e a consolidar;

Promover a articulagdo das aprendizagens dos formandos, considerando as orientacées
inscritas nos programas das disciplinas e das UFCD que compdem o plano de estudos;

Promover, no ambito do processo de ensino e aprendizagem, a diversidade de estratégias
e instrumentos de avaliacdo orientados pelo cumprimento do perfil profissional visado
pelo curso frequentado pelos formandos;

Pugnar pela realizacdo e desenvolvimento das aprendizagens essenciais inerentes ao
plano de estudos dos formandos, bem como pelo cumprimento das orientacdes
emanadas do Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria;

Propor critérios e procedimentos de avaliacdo, tendo em conta a dimensao integradora
da avaliacao;

Acompanhar e avaliar as aprendizagens dos formandos, nomeadamente no final de cada
periodo letivo, sob proposta dos professores e formadores de cada componente de
formacao, disciplina, médulos, e UFCD, bem como da Dire¢do Técnico-Pedagdgica e do
Conselho Pedagdgico;

Confirmar as classificacGes inscritas na pauta a afixar apds a reunido do Conselho de

Turma de avaliagdo e nos registos a entregar aos encarregados de educagao;

Apresentar sugestdes a Diregao Técnico-Pedagdgica com vista a progressiva qualidade da
organizagdo e do funcionamento escolares;

Propor a Diregdo Técnico-Pedagdgica projetos capazes de estreitar a relagao entre a
Escola e acomunidade, de modo a que a populagao escolar e os formandos, em particular,
possam contribuir para o desenvolvimento local/regional;

Participar em iniciativas culturais, desportivas e recreativas que envolvam a Escola na
resposta as solicitagdes da comunidade envolvente;

m) Analisar as dificuldades de integracdo dos formandos e de relacionamento interpessoal,

n)

o)

p)

propondo medidas concretas com vista a superagao;

Pronunciar-se sobre eventuais discordancias dos encarregados de educa¢do ou dos
formandos, quando maiores, com o teor da avaliagdo das aprendizagens;

Analisar e promover a resolucdo de questdes de natureza disciplinar;

Participar na avalia¢do da formacdo em contexto de trabalho;

26



g) Propor, promover e monitorizar acdes de estimulo a envolvéncia dos pais e encarregados
de educac¢do no percurso escolar dos filhos e/ou educandos, com o intuito de potenciar o
sucesso escolar, a assiduidade, as atitudes, os valores e os comportamentos consentaneos
com o exercicio da cidadania responsavel, informada e esclarecida;

r) Propor, ao abrigo das orientacGes vertidas no projeto educativo e considerada a natureza
curricular do curso, atividades para o plano anual da Escola;

s) Avaliar o grau de execuc¢do das atividades propostas para o plano anual;
t) Participar na elaboragdo do relatério de execugdo do plano anual de atividades;
u) Cumprir o preceituado na legislagdo e nos normativos aplicaveis ao Conselho de Turma.

Artigo 38.2
Funcionamento
O Conselho de Turma reune ordinariamente no inicio de cada ano letivo e no final de cada
periodo de ensino e aprendizagem e extraordinariamente sempre que for convocado pelo/a
diretor/a, por sua iniciativa ou a pedido da Direcdo Técnico-Pedagdgica.

. As decisBes do Conselho de Turma sdo tomadas por maioria, tendo o/a presidente voto de
qualidade em caso de empate.

. A calendarizagao das reunides é da responsabilidade da Direcdo Técnico-Pedagdgica, sendo
divulgada atempadamente através dos meios idoneos.

. Salvo as de natureza disciplinar, as reunides do Conselho de Turma sdo convocadas pelo/a
diretor/a de turma com 72 horas de antecedéncia, no minimo.

O conselho de turma reune, desde que esteja presente a maioria dos seus membros com
direito a voto.

Desde que devida e atempadamente convocados para a reunido do Conselho de Turma, esta
realizar-se-4 sem a presenca do/a delegado/a ou do/a subdelegado/a de turma e do/a
representante dos pais e encarregados de educacao.

De todas as reunides do Conselho de Turma sdo lavradas atas que, depois de lidas e
aprovadas, carecem de assinatura do/a secretario/a e do/a presidente da reunido.

O/A secretério/a da reunido do Conselho de Turma é nomeado pela Dire¢do Técnico-
Pedagdgica no inicio de cada ano letivo.

Artigo 39.2
Forma de Substitui¢cdo

O/A presidente do Conselho de Turma é substituido/a nas suas faltas e impedimentos pelo/a
secretario/a da reunido e, no impedimento deste/a, pelo/a diretor/a técnico/a-pedagdgico/a
ou pelo/a vice-diretor/a técnico-pedagdgico/a.

Secgao VI

Conselho Técnico de Turma
Artigo 40.2
Natureza

O Conselho Técnico de Turma é o 6rgdo que analisa, debate e avalia matérias que relevam
para a solida e atualizada formacdo tecnoldgica dos formandos, sem prejuizo do disposto nos
programas das UFCD que integram o plano de estudos.
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Artigo 41.2
Composicao
1. Conselho Técnico de Turma é composto por:
a) Diretor/a de turma, que preside;

b) Formadores da componente tecnolégica do curso;

c) Delegado/a ou subdelegado/a de turma, sempre que convocado/a para a reunido do
Conselho Técnico de Turma;

d) Profissionais dos setores de atividade afins ao curso, sempre que convocados para a

reunido do Conselho Técnico de Turma.
Artigo 42.2
Competéncias
1. Compete ao Conselho Técnico de Turma:

a) Analisar as orientagdes inscritas nos programas das UFCD que integram a componente
tecnoldgica do plano de estudos;

b) Realizar a articulagdo das aprendizagens, a fim de promover a sélida e atualizada
formacao tecnoldgica dos formandos;

c) Promover o processo de ensino e aprendizagem orientado pelas exigéncias do mercado
de trabalho;

d) Propor critérios e instrumentos de avaliacdo consentdneos com os conteldos
programaticos da componente de formacao tecnolégica;

e) Propor atividades escolares que concorram para a validagdo das competéncias visadas no
perfil de saida profissional do curso frequentado pelos formandos;

f) Sugerir a aquisicdo de materiais e equipamentos tidos como relevantes para a realizagdo
de aprendizagens e desenvolvimento de competéncias potenciadoras da
empregabilidade dos futuros diplomados;

g) Participar no planeamento, desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo da formacao
em contexto de trabalho e da prova de aptiddo profissional;

h) Fomentar a participacdo dos formandos em eventos, nos quais possam demonstrar os
saberes adquiridos ao longo do curso;

i) Participar na avaliagdo sistémica de resultados orientados por critérios de qualidade e
inovacao;

j) Propor acGes de melhoria, designadamente no que concerne a formacao tecnolégica dos
formandos, formagdo em contexto de trabalho e prova de aptidao profissional.

Artigo 43.2
Funcionamento

1. O Conselho Técnico de Turma reldine sempre que convocado pela/a diretor/a de turma, por
sua iniciativa ou a pedido da Dire¢do Técnico-Pedagdgica.

2. As decisdes do Conselho Técnico de Turma sdo tomadas por maioria, tendo o/a presidente
voto de qualidade em caso de empate.

3. As convocatdrias e a ordem de trabalhos do Conselho Técnico de Turma sdo elaboradas
pelo/a diretor/a de turma, ouvida a Dire¢do Técnico-Pedagodgica.
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. As convocatérias das reunifes sdo divulgadas pelo/a diretor/a de turma com 72 horas de
antecedéncia, no minimo.

. Desde que devida e atempadamente convocados para a reunido do Conselho Técnico de
Turma, esta realizar-se-a sem a presenca do/a delegado/a, ou do/a subdelegado/a de turma,
e dos profissionais dos setores de atividade afins ao curso.

. De todas as reunides do Conselho Técnico de Turma sao lavradas atas que, depois de lidas e
aprovadas, carecem de assinatura do/a secretario/a e do/a presidente da reunido.

Artigo 44.2
Forma de Substituicdo
. O/A presidente do Conselho Técnico de Turma ¢é substituido/a nas suas faltas e
impedimentos pelo/a secretério/a da reunido e, no impedimento deste/a, pelo/a diretor/a
técnico-pedagdgico/a ou pelo/a vice-diretor/a técnico-pedagdgico/a.
Capitulo 11l
Representacdo dos Formandos
Artigo 45.2
Representacdo dos Formandos
. Ao abrigo do preceituado na legislacdo em vigor e nos termos definidos no presente
regulamento, os formandos fazem-se representar pelos seus pares eleitos nos Conselhos
Consultivo, Pedagdgico, Técnico de Turma, de Turma e de Delegados.

. A participacdo nos 6rgaos escolares pressupde que os representantes dos formandos tenham
auscultado previamente os seus pares em ordem a tomar conhecimento das suas
sugestdes/propostas a apresentar nas reunides de trabalho.

Artigo 46.2
Assembleia Geral de Formandos
. A assembleia geral de formandos relne ordinariamente uma vez por ano letivo a fim de
realizar a eleicdo dos seus representantes para os Conselhos Consultivo e Pedagdgico e
extraordinariamente sempre que convocada pela Dire¢ao Técnico-Pedagdgica ou por dois
tergos dos formandos.

Artigo 47.2
Convocatdria

. A assembleia geral de formandos é convocada pela Diregdo Técnico-Pedagdgica, sendo que
a ordem de trabalhos é divulgada com 72 horas de antecedéncia, no minimo.

. De todas as reunides sdo lavradas atas que, depois de lidas e aprovadas, carecem de
assinatura do/a presidente e do/a secretério/a.

Artigo 48.2
Competéncias do/a Delegado/a de Turma
. S30 competéncias do/a delegado/a de turma:

a) Representar a turma sempre que devida e atempadamente convocado/a para a reunido;
b) Pugnar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos formandos da turma;

c) Ouvir, em reunido com os seus pares, sem prejuizo da atividade letiva, as
sugestdes/propostas a apresentar no Conselho de Delegados de Turma, Conselho de
Turma, Conselho Técnico de Turma e a Dire¢do da Escola;
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d) Estar informado/a acerca dos assuntos que dizem diretamente respeito aos formandos,
solicitando, sempre que se justifique, esclarecimentos a Dire¢do da Escola via diretor/a
de turma;

e) Transmitir aos colegas de turma as orientagdes emanadas dos érgdos escolares,
contribuindo para o esclarecimento de eventuais duvidas;

f) Manter o/a diretor/a de turma informado/a de toda e qualquer situacdo que suscite a sua
intervengdo e/ou da Direcdo da Escola;

g) Participar, de forma elevada, ativa e fundamentada, na busca de solu¢Ges para possiveis
constrangimentos no ambito da vida escolar;

h) Reportar a turma as decisées tomadas no Conselho de Delegados de Turma,
empenhando-se no cumprimento das mesmas;

i) Dissuadir os colegas de atitudes e comportamentos reveladores de indisciplina, falta de
assiduidade e de compromisso com o sucesso educativo;

j) Dar testemunho de pontualidade, assiduidade, responsabilidade, bom relacionamento
interpessoal e empenho escolar;

k) Solicitar ao/a diretor/a de turma, sem prejuizo das atividades letivas, encontros de
trabalho a fim de tratar de assuntos de interesse para a turma;

[) Incentivar a turma a participar em iniciativas curriculares e extracurriculares, de modo a
cumprir o projeto educativo e o plano anual de atividades;

m) Propor atividades para o plano anual, ouvidos os colegas de turma;

n) Promover, em assembleia de turma e sem prejuizo das aulas, o diagndstico de pontos
fortes e fracos e consequente definicdo de a¢cdes de melhoria no ambito da organizacao
e do funcionamento escolares, incluindo os processos estruturantes do percurso
formativo, designadamente a formagao em contexto de trabalho e a prova de aptidao
profissional.
Artigo 49.2
Eleicdo
. O/A delegado/a de turma do 2.2 e 3.2 ano é eleito/a por voto secreto durante a primeira
semana de aulas do ano letivo;
. O/A delegado/a de turma do 1.2 ano é eleito/a por voto secreto até ao final da terceira
semana de aulas, a contar da data de inicio do ano letivo.

3. Aceleicdo é presidida pelo/a diretor/a de turma.

. E eleito/a delegado/a o/a formando/a que obtiver o maior niimero de votos.

. A registar-se igualdade de votos, é realizada a 2.2 votagdo de entre os formandos mais
votados.

. Antes de se proceder a elei¢cdo, cumpre ao/a diretor/a de turma elucidar os formandos acerca
das competéncias do/a delegado/a, por forma a incutir-lhes o sentido de responsabilidade
no momento de votar.

. A eleicdo é feita nominalmente e desde que estejam presentes mais de dois tercos dos
formandos.

. Sdo eleitos delegados os formandos que se disponibilizem para o exercicio do cargo.
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9.

10.

11.

1.

Da reunido de eleicdo do/a delegado/a é lavrada a ata que, depois de lida e aprovada, é
assinada pelo/a presidente e pelo/a secretario/a e arquivada no dossié do/a diretor/a de
turma.

Os formandos alvo de medidas disciplinares sancionatdrias ndo sdo eleitos quer para os
orgdos previstos no presente regulamento, quer para o exercicio de funcdes de delegado/a
ou subdelegado/a de turma.

Sempre que aplicada medida disciplinar sancionatdria ao/a delegado/a ou ao/a
subdelegado/a de turma, estes ficam impedidos de exercer as funcGes para os quais foram
eleitos, cumprindo ao/a diretor/a de turma, no respeito pelo definido no presente artigo,
proceder a nova eleicdo nos oito dias Uteis a contar da data de aplicacdo da medida
disciplinar.

Artigo 50.2

Substituicdo
O/A delegado/a de turma é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo/a
subdelegado/a — o/a formando/a com o maior nimero de votos depois do/a delegado/a.

Artigo 51.2
Natureza do Conselho de Delegados de Turma

O Conselho de Delegados de Turma é érgdo consultivo no qual tém assento todos os
delegados de turma, cuja missdo é dar a conhecer ao/a diretor/a técnico-pedagdgico/a, ou
ao/a vice-diretor/a técnico-pedagdgico/a, as propostas/sugestdes dos formandos por forma
a colaborarem ativamente na definicdo e no cumprimento quer do projeto educativo e do
plano anual de atividades, nos quais se incluem iniciativas de abertura da Escola a
comunidade, quer de acbGes garantes da progressiva qualidade de organizacdo e
funcionamento escolares.

Artigo 52.2
Funcionamento
O Conselho de Delegados de Turma reline sempre que convocado pelo/a presidente ou pela
maioria dos delegados.

As reunides do Conselho sdo convocadas pelo/a diretor/a técnico-pedagdgico/a, ou pelo/a
Vice-diretor/a técnico-pedagdgico/a, sendo que as convocatdrias com a ordem de trabalhos
sdo divulgadas aos conselheiros com 72 horas de antecedéncia, no minimo.

Das reunides sdo lavradas atas que, depois de lidas e aprovadas, carecem de assinatura do/a
presidente (diretor/a técnico-pedagdgico/a ou vice-diretor/a técnico/pedagdgico/a) e do/a
secretario/a.

Capitulo IV

Responsabilidades, Direitos e Deveres da Comunidade Educativa
Secgado |
Responsabilidades e Membros da Comunidade Educativa
Artigo 53.2
Responsabilidades

A comunidade educativa é responsdvel pela prossecucao integral dos objetivos dos projetos
educativos, incluindo os de integragdo sociocultural e de desenvolvimento de uma cultura de
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cidadania, dos valores da democracia, no exercicio responsavel da liberdade individual e no
cumprimento dos direitos e deveres que lhe estdo associados.

. A Escola é o espaco coletivo de salvaguarda efetiva do direito a educac¢do e ao ensino,
devendo o seu funcionamento garantir plenamente aquele direito.

. A autonomia da Escola pressupde a responsabilidade de todos os membros da comunidade
educativa pela salvaguarda efetiva do direito a educacdo, a igualdade de oportunidades no
acesso a Escola e a promogdo de medidas que visem o empenho e o sucesso escolares.

No ambito das suas responsabilidades, a comunidade educativa estd ainda a obrigada a:

a) Agir de acordo com os principios de idoneidade pessoal e profissional, no respeito pela
liberdade de opinido, pela transparéncia de processos, pela hierarquia institucional, pelas
referéncias prestigiantes da comunidade educativa (incluindo a relagdo com o meio
envolvente), pelo civismo, pela igualdade, rejeitando liminarmente qualquer forma de
discriminacgao;

b) Participar no exercicio da cidadania esclarecida, informada, responsavel e compaginavel
com os valores da sociedade democratica e solidaria;

c) Guardar sigilo sobre a atividade escolar, ndo revelando informacdo a qual tenha tido
acesso por via direta ou indireta no seio da comunidade educativa;

d) Conhecer e fazer cumprir os regulamentos em vigor na Escola, bem como a legislagdo e
normativos aplicaveis;

e) Participar na implementacdo de praticas educativas conducentes a melhoria continua do
ensino e da formacao integral dos formandos;

f) Intervir ativamente em prol do bem-estar escolar, sobretudo no ambito das relacdes
interpessoais;

g) Promover a Escola enquanto unidade organica de referéncia no sistema de ensino
regional e nacional;

h) Assegurar a representatividade na estrutura orgénica da Escola, adotando uma postura
critica e construtiva na demanda de solugdes com vista a ultrapassar constrangimentos
perfilados no quadro da atividade escolar;

i) Manter o asseio e bom estado de conservagdo das instalagdes e dos
materiais/equipamentos;

j) Aguardar, com civismo, a vez para ser atendido/a nos servicos oferecidos pela Escola;

k) Suportar os custos de reparacdo e/ou substituicdo de qualquer material/equipamento
danificado em virtude de dolo ou negligéncia;

[) Entregar nos servigos administrativos objetos perdidos ou esquecidos;

m) Consultar, cuidadosa e regularmente, os placares a fim de tomar conhecimento de ordens
de servico, avisos, informagdes, convocatdrias, entre outros;

n) Respeitar as regras de seguranca e higiene adotadas pela Escola;
o) Cumprir e fazer cumprir as diretrizes emanadas dos érgdos escolares;

p) Transmitir oportunamente ao/a diretor/a técnico-pedagdgico/a, ou ao/a vice-diretor/a
técnico-pedagdgico/a, ou, na auséncia deste/a, a outro membro da Direcdo da Escola,
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qualguer ocorréncia que viole o normal funcionamento da Escola, sobretudo factos
passiveis de sangao disciplinar.
Artigo 54.2
Membros da Comunidade Educativa
1. Sem prejuizo de outros membros e outras entidades, a comunidade educativa é composta

por:
a) Formandos;
b) Formadores;
c) Pais e encarregados de educacdo;
d) Pessoal ndo docente;
e) Representantes da autarquia local;

f) Representantes da administracdo regional competente em matéria de educagdo e
formacao, nos termos das respetivas responsabilidades e competéncias.

Secgao Il
Formandos
Artigo 55.2

Responsabilidades

1. Os formandos sdo responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de
discernimento, pela componente obrigacional inerente aos direitos e deveres que lhes sdo
conferidos pelo Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario, pelo Regulamento de
Gestdo Administrativa e Pedagdgica de Alunos, pelo regulamento interno da Escola e pela
demais legislagdo aplicavel.

2. A responsabilidade disciplinar dos formandos implica o respeito integral pelo Estatuto do
Aluno dos Ensinos Basico e Secundario, Regulamento de Gestdo Administrativa e Pedagdgica
de Alunos, regulamento interno da Escola, patriménio da mesma e pelos membros da
comunidade educativa.

3. Aos formandos cumpre ainda o dever de nao prejudicar o direito a educagdo dos colegas.

Artigo 56.2
Valores e Cidadania

1. No desenvolvimento dos valores universais, nacionais e regionais e de uma cultura de
cidadania capaz de fomentar os valores da dignidade da pessoa humana, da democracia, da
responsabilidade, da liberdade e da identidade nacional e regional, o/a formando/a tem o
direito e o dever de conhecer e respeitar ativamente, em termos adequados a sua idade e
capacidade de discernimento:

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

b) A Bandeira e o Hino, enquanto simbolos nacionais;
c) O Estatuto Politico-Administrativo, a Bandeira e o Hino da Regido Auténoma dos Agores;

d) A Declaracdo Universal dos Direitos do Homem e a Convencdo Europeia dos Direitos do
Homem;

e) A Convencdo sobre os Direitos da Crianga e a Carta dos Direitos Fundamentais da Unido
Europeia.
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Artigo 57.2
Direitos do/a Formando/a

1. S3o direitos do/a formando/a:

a)

c)

d)

k)

Usufruir de uma educagdo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condi¢des de
efetiva igualdade de oportunidades no acesso, possibilitando-lhe a realizacdo de
aprendizagens bem-sucedidas;

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

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

Ver reconhecido o empenho em a¢Ges meritdrias, em favor da comunidade em que estd
inserido/a ou da sociedade em geral, praticadas na Escola ou fora dela e ser estimulado/a
nesse sentido;

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

Ser informado/a e beneficiar, no dmbito do financiamento aplicivel ao ensino
profissional, de apoios que lhe permitam aceder a educa¢do em circunstancias de
igualdade;

Dispor de manuais escolares ou de outros materiais didatico-pedagdgicos disponibilizados
pela Escola no ambito do processo de ensino e aprendizagem;

Beneficiar, nos termos da legislacdo aplicdvel, de apoios especificos necessdrios as
aprendizagens;

Ser tratado/a com respeito e corregéo por qualquer membro da comunidade educativa;
Ser respeitado/a na sua confissdo religiosa, no que diz respeito aos principios da sua fé e
as praticas dai decorrentes;

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

Ser assistido/a, de forma pronta e adequada, em caso de acidente, doenga subita ou

agudizacdao de doenga crénica ocorrida ou manifestada no decorrer das atividades
escolares;

m) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu

n)

o)

p)

processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

Participar, através dos seus representantes, nos 6rgdos escolares, na criagdo e execugao
do respetivo projeto educativo;

Eleger os seus representantes para os 6rgaos, cargos e demais funcdes de representacao
na Escola, bem como ser eleito/a nos termos da lei e do presente regulamento;

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da Escola e ser ouvido/a pelos
formadores, diretor/a de turma e 6rgdos de administra¢do e gestdo da Escola em todos
os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse;
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g) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e ocupacdo de tempos
livres, incluindo visitas de estudo, intercambios e outras atividades interescolares
organizadas nos termos da lei em vigor e aprovadas pela Direcdo da Escola;

r) Participar nas atividades da Escola, nos termos definidos e comunicados atempadamente
pela Direcao Técnico-Pedagdgica;

s) Participar no processo de avaliacdo das aprendizagens através da autoavaliacdo;

t) Usufruir de instalagcdes com boas condi¢cGes de higiene e salubridade e em que prevalece
a limpeza;

u) Beneficiar de medidas definidas pela Escola, adequadas a recuperacdo das aprendizagens,
nas situacdes de auséncia das atividades escolares devidamente justificada;

v) Circular e frequentar os espacos escolares de acordo com as regras estabelecidas e
comunicadas pela Dire¢ao da Escola;

w) Exonerar os seus representantes nos orgdos escolares, desde que tal vontade,
devidamente fundamentada, decorra da maioria de dois tergos dos formandos;

x) Conhecer, cumprir e fazer cumprir os regulamentos em vigor na Escola, bem como a
imperatividade legal e os normativos aplicaveis;

y) Ver afixada nos placares toda a informacdo com interesse para o seu percurso escolar;

z) Ser informado/a acerca do prosseguimento de estudos, nomeadamente no que diz
respeito ao acesso ao ensino superior;

aa) Beneficiar de seguro escolar;

bb) Serinformado/a de imediato pela Escola, sempre que houver necessidade de transmitir
mensagens com carater de urgéncia;

cc) Usufruir, de acordo com as possibilidades da Escola, de apoio psicolégico com vista ao
bem-estar e ao sucesso educativo;

dd) Constituir uma associagdo representativa;
ee) Beneficiar dos direitos constantes do contrato de formacao celebrado com a Escola.

2. O/Aformando tem ainda direito a participar na elaborag¢do do regulamento interno da Escola,
a conhecé-lo e a estar informado/a sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do
seu interesse, nomeadamente:

a) O modo de organizagdo do plano de estudos;

b) O programa e os objetivos afetos ao processo de ensino e aprendizagem desenvolvido em
cada Maddulo e UFCD;

c) Os critérios de avaliagdo definidos por Médulo e UFCD;
d) O processo de matricula e respetiva renovagao;
e) As normas de utilizacdo e seguranga dos materiais, dos equipamentos e das instalagdes;
f) O plano de emergéncia;
g) O projeto educativo da Escola, concretizado mediante a execug¢do do plano anual de
atividades.
Artigo 58.2
Deveres do/a formando/a
1. S3o deveres do/a formando/a:
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Respeitar a autoridade do/a formador/a;

Cumprir com o dever de obediéncia as instru¢des do/a formador/a;
Cumprir com as regras de disciplina adequadas ao espaco escolar;
Estudar, empenhando-se na sua educacao e formacao integral;

Ser assiduo/a, pontual e empenhado/a no cumprimento dos deveres inerentes as
atividades escolares;

Seguir as orientacdes dos formadores referentes ao processo de ensino e aprendizagem;
Tratar com lealdade, respeito e correcdo todos os membros da comunidade educativa;
Respeitar a autoridade e as instrucGes legitimas do pessoal docente e ndo docente;

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracao de todos os
formandos na Escola;

Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na Escola, bem como
nas demais de interesse quer para o cumprimento do perfil profissional visado pelo curso,
quer para a formacdo integral do/a formando/a;

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

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

m) Zelar pela preservagao, conservacgao e asseio das instalacGes, do material didatico e do

n)

o)

s)

t)

mobilidrio da Escola, fazendo uso correto dos mesmos;

Manter padrdes de higiene e asseio pessoal;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;
Permanecer na Escola durante o cumprimento do seu horario, salvo autorizagdo escrita
do/a encarregado/a de educagdo ou da Diregdo Técnico-Pedagdgica;

Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracao;
Conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas de funcionamento dos servicos da Escola e
os regulamentos nela em vigor;

Subscrever a declaragdo anual de aceitagdo do regulamento interno da Escola e o
compromisso de o cumprir integralmente;

Usar o documento de identificacdo (cartdo da Escola) sempre que solicitado pelos
responsaveis pelo transporte escolar, no acesso a espacos publicos ou privados, desde
gue seja invocado o estatuto de estudante (formando/a) na Escola;

Cumprir com a proibicdo de possuir e consumir substancias aditivas, nomeadamente
drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, e de promover qualquer forma de trafico, facilitacdo
e consumo das mesmas;

Cumprir com a proibicdo de utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos,
designadamente telemdveis (devem permanecer desligados ou no modo de siléncio),
equipamentos, programas ou aplicac6es informaticas, nos locais onde decorrem aulas ou
outras atividades formativas ou reunides de drgaos ou estruturas da Escola em que
participe, exceto quando a utilizacdo de qualquer dos meios acima referidos esteja
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w)

2)

aa)

diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente
autorizada pelo/a formador/a ou pelo/a responsavel pela Diregdo da Escola ou supervisdo
dos trabalhos ou atividades em curso;

Cumprir com a proibicdo de captar sons ou imagens, designadamente de atividades
letivas e ndo letivas, sem autorizacdo prévia dos formadores, dos responsaveis pela
Direcdo da Escola ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando
for o caso, de qualquer membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa,
ainda que involuntariamente, ficar registada;

Cumprir com a proibicao de difundir, na Escola ou fora dela, nomeadamente via Internet
ou através de outros meios de comunicagdo, sons ou imagens captados nos momentos
letivos, sem autorizacdo da Dire¢do Técnico-Pedagdgica;

Cumprir com a proibicdo de trazer ou utilizar, na Escola ou noutros locais onde decorre a
formacao, objetos suscetiveis de colocar em perigo a integridade fisica da comunidade
educativa ou de qualquer pessoa em geral;

Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

Responsabilizar-se pelos danos por si causados a qualguer membro da comunidade
educativa, indemnizando os lesados relativamente aos prejuizos causados;

bb) Responsabilizar-se pelos danos por si causados em equipamentos ou instala¢des da

cc)

Escola ou outros que resultem de quaisquer atividades decorrentes da vida escolar e,
nao sendo possivel ou suficiente a reparacdo, indemnizar os lesados relativamente aos
prejuizos causados;

Conhecer e participar ativamente na execucao do projeto educativo e do plano anual de
atividades da Escola;

dd) Conhecer o Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario;

ee)

ff)

gg)

Pugnar pela pontualidade, nomeadamente no que concerne ao cumprimento dos
horarios definidos no ambito da atividade escolar, incluindo a formagado em contexto de
trabalho;

Controlar o numero de faltas dadas por disciplina e na componente de formacdo
tecnoldgica, alertando de imediato o/a diretor/a de turma para qualquer incorrecdo
cometida na contabilizagdo das faltas justificadas e/ou injustificadas;

Justificar as faltas nos termos do presente regulamento;

hh) Abster-se de quaisquer atitudes ou comportamentos que possam perturbar o processo

i)

i)

kk)

de ensino e aprendizagem;

Dar conhecimento aos encarregados de educa¢do das classificagdes obtidas nos
diferentes instrumentos de avaliacdo aplicados pelo/a formador/a, de modo a aferir as
aprendizagens realizadas em cada Mddulo/UFCD;

Abster-se de comportamentos indecorosos ou chocantes, ndo sé nas instalacGes
escolares, mas também nos espagos contiguos;

Efetuar a renovagdo de matricula no prazo comunicado pela Direcdo Técnico-
Pedagdgica;

Fazer-se acompanhar do material escolar necessdrio a realizagdo das aprendizagens
previstas no plano de estudos;
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mm)Responsabilizar-se pelos seus pertences;

nn) Realizar as avaliagdes extraordinarias e recuperacgdes de assiduidade as quais esteja
sujeito/a;

00) Cumprir com todos os prazos e procedimentos, legais e legitimos, definidos pelos
formadores e pela Direcdo da Escola;

pp) Manter atualizadas as vacinas previstas ao abrigo do Plano Regional de Vacinacao,
exceto quando, por razbes de saude devidamente justificadas, delas deva ser
dispensado/a mediante a declaracdo emitida pela autoridade de satde concelhia.

Secgao lll

Formadores

Artigo 59.2
Responsabilidades
. Os formadores, enquanto principais responsaveis pela conducdo do processo de ensino e
aprendizagem, devem obrigatoriamente promover medidas de cardcter pedagdgico que
estimulem o harmonioso desenvolvimento da educacdo, a ordem e a disciplina na sala e nas
demais atividades da Escola.

. O/a diretor/a de turma é o/a principal responsavel pela ado¢do de medidas de melhoria da
aprendizagem e de promocdo do bom ambiente educativo, competindo-lhe articular a
intervencdo dos formadores da turma e dos pais e encarregados de educacgao e colaborar
com estes na resolucdo de problemas.
. O/A diretor/a de turma deve comunicar a Direcdo Técnico-Pedagdgica qualquer situacdo de
perigo que integre o preceituado no artigo 3.2 da lei de protec¢do de jovens em perigo, para
efeitos do disposto na mesma lei quanto a promocao dos direitos e protecdo do jovem em
perigo.
Artigo 60.2

Autoridade do/a Formador/a

. E reconhecida ao/a formador/a autoridade no exercicio da sua profissdo.

. A lei protege a autoridade do/a formador/a nos dominios pedagdgico, cientifico,
organizacional, disciplinar e da formacgao civica.
. A autoridade do/a formador/a exerce-se dentro e fora da sala de aula, no dmbito das

instalagGes escolares ou fora delas, no exercicio das suas fungdes.

Artigo 61.2
Direitos do/a Formador/a
. S3o direitos do/a formador/a:

a) Ser respeitado/a, enquanto pessoa, na sua autoridade, nas ideias e funcdes, pelos
formandos, pelas familias e demais membros da comunidade educativa;

b) Participar na construcgdo da identidade da Escola, visando a organizagdo, o funcionamento
e um sistema de ensino de qualidade, através do estudo, da reflexdo e da discussao critica
nos orgaos escolares adequados para o efeito;

c) Eleger e ser eleito/a para os 6rgdos escolares nos termos do presente regulamento;

d) Participar na execugdo do projeto educativo e do plano anual de atividades;
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g)

h)

j)

k)

Ser informado/a, em devido tempo, pela Dire¢do da Escola, ndo s6 das disposicdes legais
que lhe dizem respeito, mas também acerca de outras matérias inerentes ao exercicio de
func¢des de formador/a;

Exigir o ambiente favoravel ao desenvolvimento do processo de ensino e aprendizagem;

Ser ouvido/a na elaboragdo do horario escolar e informado/a oportunamente sobre
possiveis alteracdes;

Dispor de materiais e equipamentos em efetivas condi¢es de utilizagao e adequados a
lecionacdo das aulas;

Ser apoiado/a no exercicio da sua atividade profissional pelos 6rgdos e servicos escolares;

Utilizar os recursos materiais, os equipamentos e o0s servicos, nas condicoes
regulamentadas;

Dispor de um expositor para afixacao de documentos e informagdes de interesse;

Receber as remuneracdes de acordo com o estabelecido no contrato de prestacdo de
servico docente;

m) Receber o apoio e a cooperagdo ativa dos demais formadores, da Direcdo da Escola, da

t)

familia, em particular dos encarregados de educacdo, e do pessoal ndo docente em ordem
a potenciar o bem-estar, a assiduidade, a pontualidade e o aproveitamento escolar dos
formandos;

Usufruir de autonomia técnica e cientifica e de liberdade de escolha dos métodos e meios
auxiliares de ensino, no respeito pelos curriculos e pelas orientacdes programaticas ou
pedagdgicas em vigor;

Participar na avaliacdo sistémica de resultados orientados por critérios de qualidade e
inovacao;

Definir os critérios de avaliacdo das aprendizagens, sem prejuizo de cumprir as
orientagdes emanadas dos programas curriculares;

Ser ouvido/a sobre os assuntos do seu interesse;

Conhecer os regulamentos e demais orientacGes em vigor na Escola;

Beneficiar de apoio pedagodgico, técnico e documental e de seguranca na atividade
profissional;
Beneficiar dos direitos definidos no contrato de prestacdo de servicos celebrado com a
Escola.
Artigo 62.2
Deveres do/a Formador/a

. S30 deveres do/a formador/a:

a)

b)

c)

Pautar a atividade profissional pelo respeito, pela justica, compreensao,
responsabilidade, transparéncia e competéncia no cumprimento dos deveres;

Nao emitir opinides depreciativas sobre qualquer membro da comunidade educativa;

N3o permitir que os formandos emitam opinides depreciativas sobre os formadores ou
outros membros da comunidade educativa;
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d)

f)

g)

Manter a disciplina, o bom ambiente de trabalho e o bom relacionamento com os
formandos quer na Escola, quer fora dela, sobretudo no decorrer das atividades
formativas;

Promover o processo de ensino e aprendizagem orientado pela formacdo integral dos
formandos, de modo a que, além das competéncias e dos conhecimentos visados pelo
curso, corporizem atitudes, valores e comportamentos dignificantes da pessoa - liberdade
de expressao; solidariedade; tolerancia; autonomia; civismo; espirito critico; respeito;
justica; igualdade de oportunidades; responsabilidade;

Utilizar estratégias de ensino e aprendizagem e instrumentos de avaliagdo pautados pela
diversidade, qualidade e ajustados a realidade da turma;

Conhecer e executar as orientagdes inscritas nos programas curriculares, com beneficio
para a qualidade do ensino e das aprendizagens;

Participar na execucdo do projeto educativo e do plano anual de atividades, mediante as
propostas e a participagdo em iniciativas que relevam para a boa imagem da Escola junto
da comunidade;

Cumprir as obrigacdes assumidas contratualmente com a Escola;

Ser assiduo/a e pontual, faltando apenas em caso de for¢a maior, sem prejuizo de
comunicar a Escola com 48 horas de antecedéncia, no minimo, caso a falta seja previsivel.
Caso contrdrio, a ndo comparéncia na aula ou nas reunides devera ser comunicada com a
maior brevidade através dos meios ao seu alcance;

Participar nas reunides para as quais venha a ser convocado/a, de acordo com o disposto
no presente regulamento;

Justificar, no prazo limite de cinco dias, as faltas a reuniGes mediante apresentacdo de
documento comprovativo;

m) Comunicar, por escrito, a Dire¢do Técnico-Pedagdgica, todas as ocorréncias ou anomalias

t)

suscetiveis de prejudicar o regular funcionamento da Escola e/ou o bom ambiente de
aprendizagem;

Promover atividades curriculares e extracurriculares tidas como necessarias para a
formacao sdlida, atualizada e compagindvel com as exigéncias do mercado de trabalho;
Propor, por médulo e/ou unidade de formacado de curta duragdo, atividades curriculares

ou extracurriculares para o plano anual da Escola;

Participar ativamente, se aplicdvel, no planeamento, no desenvolvimento, no
acompanhamento e na avaliagao da formag¢do em contexto de trabalho e da prova de
aptidao profissional;

Guardar sigilo profissional de toda a informacdo a que tiver acesso, direta e
indiretamente, enquanto formador/a da Escola;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir os regulamentos em vigor na Escola, bem como as
orientagdes emanadas dos drgdos escolares;

Estar informado/a sobre a legislacdo e normativos aplicaveis ao ensino profissional;

Ser o/a primeiro/a a entrar e o/a Ultimo/a a sair da sala de aula, providenciando a limpeza
do quadro, a organizagdo e o asseio do espac¢o aula, sem prejuizo de fechar as portas a
chave logo apds o término das aulas;
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u)

v)

w)

x)

y)

aa)
bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

gg)

hh)

i)

kk)

Sensibilizar os formandos para a importancia de colaborarem na conservagdo das
instalacGes, do mobiliario e do material escolar;

Esgotar o tempo de aula - 60 minutos -, ndo sendo permitido antecipar a saida dos
formandos. As excec¢des carecem de prévia validagdo pela Diregdo Técnico-Pedagdgica;

Levantar a chave a guarda do/a funcionario/a a fim de abrir e fechar a sala, ficando
encarregado de a devolver apds o término da aula;

Verificar a assinatura ou rubrica dos formandos nos registos de presenca nas atividades
curriculares e extracurriculares, nas quais participem;

Comunicar ao/a diretor/a de turma, por escrito (relatério fundamentado), no prazo de
dois dias Uteis a contar da data de ocorréncia, todo e qualquer comportamento do/a
formando/a sujeito a aplicacdo de medida disciplinar;

Fornecer, em tempo util, ao/a diretor/a de turma todas as informagdes que este/a
solicitar acerca do aproveitamento, do comportamento, da assiduidade e da pontualidade
dos formandos;

Zelar pela conservacao dos materiais e equipamentos disponibilizados pela Escola;

Consultar os formandos de modo a agendar os momentos de avaliacdo, evitando a
sobreposicao;

Dar a conhecer aos formandos, na primeira aula do mddulo ou da unidade de formacao
de curta duracdo, os objetivos programaticos e os critérios de avaliacdo das
aprendizagens;

Realizar a auto e heteroavaliacdo na ultima aula de cada mddulo ou unidade de
formacao de curta duragao, adotando critérios de absoluta equidade e transparéncia;

Preparar, aplicar e corrigir os testes, os trabalhos ou outros instrumentos de avaliacdo
ordinaria, extraordindria e de recuperagdo de assiduidade;

Comunicar, com a devida antecedéncia, ao diretor técnico-pedagdgico, a saida dos
formandos das instala¢des escolares, a fim de participarem em atividades curriculares
e/ou extracurriculares;

Realizar a recuperacdo de aproveitamento, utilizando para o efeito a carga horaria
definida para a unidade de formacgao de curta duragdo ou para o médulo sobre o qual
incide a recuperacao;

Entregar nos servigos administrativos as pautas e demais documentos, até ao quinto dia
util a contar da data de realizagdo do ultimo momento de avaliagcdo das aprendizagens
previstas para o modulo e/ou a unidade de formagédo de curta duragdo;

Entregar nos servigos administrativos as pautas e restantes documentos decorrentes da
avaliagdo extraordinaria e da recuperagdo de assiduidade, no prazo de trés dias Uteis a
contar da data da sua realizagdo;

Demonstrar disponibilidade para assegurar, sempre que possivel, a substituicdo de
outros formadores que, por motivos de ordem pessoal ou profissional, ndo estdo em
condicBes de lecionar as aulas previstas nos seus horarios escolares;

Cumprir e fazer cumprir a proibicdo do consumo de estupefacientes, tabaco e bebidas
nado permitidas por lei;
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Il) Elaborar e preencher, corretamente, nos prazos estabelecidos, toda a documentacdo
inerente as fungdes de formador/a;

mm)Manter atualizado o manual de apoio da disciplina organizado por mddulos ou da
unidade de formacdo de curta duragdo, sem prejuizo de cumprir as orientacdes
pedagdgicas transmitidas para o efeito.

Secgdo IV
Pais e Encarregados de Educacdo
Artigo 63.2
Responsabilidades
1. Aos pais e encarregados de educagdo incumbe, para além das suas obriga¢des legais, uma
especial responsabilidade, inerente ao seu dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e
educandos, no interesse destes, e de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico,
intelectual, civico e moral dos mesmos.

2. Para efeitos do disposto no presente regulamento considera-se encarregado de educacdo
qguem tiver formandos a sua guarda:
a) Pelo exercicio das responsabilidades parentais;
b) Por decisdo judicial;
c) Pelo exercicio de fun¢des executivas em instituicdes de acolhimento a cuja guarda o/a
formando/a foi confiado/a no dmbito de medida de promocdo e prote¢do, se outra

pessoa nao tiver sido designada como encarregado/a de educac¢do pelo acordo do qual
resulta a aplicacdo da medida;

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

3. Os formandos maiores ou emancipados podem constituir-se como respetivos encarregados
de educacdo, cabendo-lhes o exercicio de todas as agGes previstas para aqueles no ambito
do presente regulamento, aplicando-se, com as devidas adaptacdes, o que dispée o Cdodigo
do Procedimento Administrativo sobre garantias de imparcialidade.

Artigo 64.2
Direitos dos Pais e Encarregados de Educacdo
1. S3o direitos dos pais e encarregados de educacao:

a) Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de uma
cultura de cidadania, nomeadamente através da promogao de regras de convivéncia na
Escola;

b) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade do/a seu/sua educando/a;
c) Participar navida da Escola e nas atividades promovidas pelos encarregados de educacdo;
d) Ser informados sobre a legislacdo e normas que lhes digam respeito;

e) Ter acesso ao registo mensal com indicadores de assiduidade e aproveitamento dos seus
educandos;

f) Tomar conhecimento das faltas injustificadas a partir do sexto dia util subsequente as
mesmas;

g) Reunir, em dia e hora previamente definidos, com o/a diretor/a de turma para tratar de
assuntos de interesse para os seus educandos;
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1)

Informar o/a diretor/a de turma de todas as matérias relevantes para o percurso
educativo dos seus educandos;

Comparecer na Escola, por sua iniciativa e quando para tal forem convocados;
Constituir uma associagao representativa;

Colaborar com os formadores e restantes membros da comunidade educativa, de modo
a contribuir para o aproveitamento, a assiduidade, a pontualidade e o bom
comportamento dos educandos;

Eleger e serem eleitos para os érgdos escolares, nos termos do presente regulamento;

m) Apresentar sugestdes de melhoria da organizagao e do funcionamento escolares;

n)

Articular a educacdo na familia com a vida escolar, sensibilizando os educandos para a
importancia de usufruir dos direitos que lhes assistem e de cumprir os deveres a que estdo
obrigados;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir os regulamentos em vigor na Escola;

Ser tratados com respeito e corre¢do por toda a comunidade escolar;

Conhecer o projeto educativo e o plano anual de atividades da Escola, bem como
participar na sua execugao.

Artigo 65.2
Deveres dos Pais e Encarregados de Educagdo

. Sdo deveres dos pais e dos encarregados de educacao:

a)
b)

c)

Acompanhar ativamente a vida escolar dos seus educandos;
Promover a articulacdo entre a familia e a Escola;

Diligenciar para que os seus educandos beneficiem efetivamente dos seus direitos e
cumpram os deveres que lhes sdo atribuidos pelo Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e
Secundario e pelo presente regulamento;

Contribuir para a criacdo e execugdo do projeto educativo e do regulamento interno da
Escola;

Participar ativamente na vida da Escola;

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

Colaborar no processo de ensino e aprendizagem dos seus educandos;
Diligenciar a preservagdo do dever de disciplina dos seus educandos;

Contribuir para o correto apuramento dos factos em processos disciplinares instaurados
aos seus educandos e, sendo aplicada a estes medida disciplinar, diligenciar para que a
mesma prossiga o reforco da sua formagao civica e desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade;

Diligenciar para que a conduta dos seus educandos seja adequada a preservagao da
seguranca e integridade fisica e psicoldgica dos que participam na vida escolar;

Integrar ativamente a comunidade educativa, assegurando o direito a estar informado/a
e o dever de informar sobre as matérias relevantes no processo educativo dos seus
educandos;

Comparecer na Escola sempre que para tal forem convocados ou julguem necessario;
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m) Conhecer o Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario e o regulamento interno
da Escola e subscrever a declaragdo anual de aceitagcdo do mesmo e de compromisso ativo
guanto ao seu cumprimento integral;

n) Responsabilizar-se ativamente pelos deveres de assiduidade e disciplina dos seus
educandos;

o) Assegurar padr&es de higiene e asseio pessoal adequados aos seus educandos;
p) Tratar com respeito e corre¢do qualquer membro da comunidade educativa;

g) Contribuir quer para a harmonia e bem-estar no seio da comunidade educativa, em
especial quando para tal forem solicitados, quer para a integridade fisica, psiquica e moral
de todas as pessoas implicadas na vida da Escola;

r) Participar na eleicdo dos representantes para os 6rgdos escolares - conselhos consultivo,
pedagdgico e de turma;

s) Integrar, de acordo com o preceituado no presente regulamento, os érgdos escolares,
adotando uma postura informada, esclarecida, interventiva e critica na defesa da
execucdo do projeto educativo orientado pela crescente qualidade;

t) Assumir a total responsabilidade pelos danos causados pelos seus educandos, na
sequéncia de comportamentos negligentes e dolosos com prejuizo para a conservagao
das instala¢Oes, dos materiais e equipamentos escolares;

u) Ildentificar-se, de livre vontade ou quando solicitado/a, junto do pessoal ndo docente da
Escola, para posterior encaminhamento no espago escolar;

v) Recorrer ao servico de atendimento telefénico da Escola, sempre que seja necessdrio
contactar com carater de urgéncia os educandos em aulas;

w) Participar, de forma concertada com a Direcdo Técnico-Pedagdgica, na definicdo e
execucdo de medidas promotoras de aproveitamento, assiduidade, pontualidade e
disciplina dos educandos.

. A ndo subscri¢do prevista na alinea m) do nimero anterior ndo isenta da obrigacdo de
cumprimento dos deveres definidos no Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario e
no presente regulamento.

. A Direg¢ao Técnico-Pedagdgica deve comunicar a comissao de protecao de criangas e jovens,
as demais autoridades judiciais competentes e aos servigos de a¢do social o incumprimento
do dever estipulado na alinea n) do n.2 1 do presente artigo, quando a Escola ndo consiga
afastar a situagao de perigo decorrente da sua violagdo reiterada.
Seccao V
Pessoal ndo Docente: Funcionarios Administrativos, Auxiliares de A¢do Educativa e Outro
Artigo 66.2
Responsabilidades

O pessoal ndo docente da Escola colabora obrigatoriamente no acompanhamento e na
integracdo dos formandos na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de
convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em articulacdo com
os formadores, os pais e encarregados de educagdo, para a prevengdo e resolucdo de
problemas.
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Desempenhar as fungdes nos termos dos contratos celebrados com a INETESE Acores -
Associacdo para o Ensino e Formagao, sob orientagao da Direcdo da Escola.

Os técnicos de servico de psicologia e orientacdo, uma vez ao servico da Escola, sdo
responsaveis pela identificacdo de situagdes de perigo, previstas no artigo 3.2 da lei de
protecdo de criancgas e jovens em perigo, pela prevencao de fenédmenos de violéncia e outras
situagdes tidas como problematicas.

Os técnicos referidos no numero anterior sdao responsaveis pela intervencdao de promogao
dos direitos e de protecdo dos jovens em perigo que couber a Escola e pela elaboragdo de
planos de acompanhamento de formandos indisciplinados.

Artigo 67.2
Direitos do Pessoal ndo Docente
. S3o direitos do pessoal ndo docente:

a) Ser tratado com respeito por toda a comunidade educativa;

b) Ser devidamente informado sobre as normas que regulam o funcionamento da Escola,
quer através do regulamento interno, quer através das orientacGes emanadas dos drgaos
escolares;

c) Receber e esclarecer, no ambito das suas competéncias, os formadores, formandos, pais,
encarregados de educacdo e o publico em geral;

d) Ser ouvido sobre assuntos que Ihe digam diretamente respeito;

e) Exprimir livremente a sua opinido, formulando sugestdes para encontrar as melhores
solugdes, no que concerne a organizacao e ao funcionamento da Escola;

f) Conhecer e participar na execucdo do projeto educativo e do plano anual de atividades;

g) Ser informado atempadamente das reuniGes e altera¢Oes de servico relacionadas com o
exercicio das suas fungoes;

h) Ser atendido nas suas solicitagGes e ver esclarecidas as duvidas;

i) Colaborar na resolugao de assuntos de interesse para a comunidade educativa;
j) Ser informado da legislacdo do seu interesse;

k) Conhecer os regulamentos em vigor na Escola;

[) Utilizar os servigos e equipamentos nas condi¢Ges regulamentadas;

m) Eleger e ser eleito para cargos e fun¢des de representagdo da Escola;

n) Participar em ag¢des de enriquecimento pessoal e profissional;

o) Solicitar a colaboragdo dos restantes membros da comunidade escolar, com vista a
conservacgao das instalagdes, dos materiais e equipamentos e ao asseio escolar.
Artigo 68.2
Deveres do Pessoal ndo Docente
. Sdo deveres do pessoal ndo docente:
a) Participar de forma ativa nas atividades da Escola, executando as fung¢des atribuidas nos

prazos estabelecidos, com brio profissional, honestidade, disciplina, interesse e espirito
de iniciativa;
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b)

c)

d)

f)

Responder eficiente e prontamente as solicitacées dos formadores, formandos, membros
da Direcdo da Escola, pais e encarregados de educacgao, entre outros, desde que legitimas
e enquadradas no seu conteudo funcional;

Participar, através do exemplo de atitudes e comportamentos, na educac¢do e formacgao
dos formandos;

Participar ativamente na integracdo dos formandos na Escola, incutindo-lhes a
importancia da sa convivéncia e do bom ambiente educativo;

Participar a Direcao Técnico-Pedagdgica, por escrito, no prazo de dois dias Uteis a contar
da data da ocorréncia, qualquer acontecimento suscetivel de medida disciplinar por
comportamento negligente, ou dolo e/ou violagdo dos deveres a que os formandos estdo
obrigados nos termos do presente regulamento;

Cooperar na detecao de situagdes irregulares, comunicando-as de imediato aos membros
da Direcdo da Escola;

Entregar na Direcdo da Escola todos os objetos ou valores extraviados;

Guardar sigilo profissional de toda a informacdo a que tiver acesso por via do exercicio de
fungdes escolares;

Cumprir os horarios de funcionamento dos servicos, bem como as normas que lhes estao
afetas;

Abster-se de se ausentar da Escola durante o horario de trabalho, exceto se devidamente

autorizado pela Direcdo da Escola;

Abster-se de quaisquer comentarios depreciativos sobre os membros da comunidade
educativa;

Zelar pela higiene, pela conservacdo das instalagdes, dos materiais e equipamentos
escolares;

m) Colaborar, no ambito das suas competéncias, no cumprimento de medidas disciplinares

n)

aplicadas aos formandos;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir o presente regulamento, bem como as decisGes
tomadas pelos drgdos escolares;

Conhecer e colaborar ativamente na execucdo do projeto educativo e do plano anual de
atividades;

Impedir a presenca no recinto escolar de elementos estranhos a comunidade educativa,
sem motivo que a justifique;

Participar pedagogicamente na resolucdo de conflitos entre formandos;

Cumprir e fazer cumprir a proibicdo de consumo de estupefacientes, tabaco e bebidas
nao permitidas por lei no espago escolar;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislacdo aplicavel a sua categoria profissional.
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Capitulo V
Direcdo de Turma
Secgao |
Diretor/a de Turma
Artigo 69.2
Diretor/a de Turma
1. Por curso é designado/a um/a diretor/a de turma, a quem cumpre, em particular, a adogdo
de medidas conducentes a melhoria das condi¢des de aprendizagem e ao bom ambiente
educativo, competindo-lhe articular a intervencao dos formadores da turma, dos pais, dos
encarregados de educacdo e das estruturas educativas da Escola, no sentido de prevenir e
resolver problemas comportamentais, de assiduidade, pontualidade e aproveitamento.

2. O/Adiretor/a de turma é nomeado/a anualmente pela Dire¢do Técnico-Pedagdgica de entre
os formadores da turma.

3. A nomeacdo do/a diretor/a de turma obedece a critérios definidos pela Dire¢do Técnico-
Pedagdgica, a saber:

a) Elevada competéncia profissional demonstrada no exercicio de fungdes ao servico da
Escola;

b) Conhecimento do modelo organizativo e funcional da Escola, sobretudo no que diz
respeito a direcdo de turma;

c) Elevado sentido de responsabilidade, traduzido no bom relacionamento com a
comunidade educativa e com os formandos, pais e encarregados de educagdo, em
particular;

d) Disponibilidade para acompanhar, criteriosa e regularmente, a assiduidade e o
aproveitamento dos formandos;

e) Desempenho profissional orientado pela iniciativa e capacidade para intervir na resolugdo
de problemas passiveis de prejudicar o sucesso educativo dos formandos, bem como o
comportamento e as atitudes almejados pela Escola;

f) Predisposicdo para estar informado/a da legislacdo e dos normativos aplicaveis a dire¢ado
de turma e ao ensino profissional ministrado na Escola;

g) Capacidade de lideranca.

Artigo 70.2
Competéncias
1. E competéncia do/a diretor/a de turma conhecer os formandos individualmente, mantendo
o didlogo permanente, de modo a:

a) Conhecer o passado escolar;

b) Facilitar a integragdo progressiva na vida escolar;

c) Detetar problemas, interesses e necessidades;

d) Apoiar na planificagdo e concretizagdo de projetos;

e) Responsabilizar com vista a participacdo na elaboracdo e execuc¢do do plano anual de
atividades;

f) Incentivar e apoiar formandos com dificuldades;
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g)

j)

k)

Fornecer e analisar com os formandos toda a documentacdo de apoio ao funcionamento
da Escola/curso, nomeadamente os regulamentos em vigor e o suporte documental
inerente a formacdo em contexto de trabalho e a prova de aptidao profissional;

Sensibilizar os formandos para a importancia das fun¢des do/a delegado/a e do/a
subdelegado/a de turma e organizar a sua elei¢do;

Desenvolver estratégias que contribuam para o trabalho em equipa, a cooperacao,
solidariedade e apresentagao de projetos que envolvam a comunidade;

Realizar reunides com a turma e com os formandos individualmente, em ordem a
transmitir as orientacdes emanadas dos érgaos escolares e refletir sobre problemas que
possam condicionar o aproveitamento, a assiduidade, a pontualidade, as boas atitudes e
0 bom comportamento;

Constituir, organizar e atualizar o dossié de direcao de turma, onde conste o registo de
assiduidade e aproveitamento de cada formando/a, as justificacbes de faltas, a
correspondéncia trocada entre o/a diretor/a de turma e os pais e encarregados de
educacdo e vice-versa, as evidéncias de planeamento da formacdo em contexto de
trabalho, se aplicavel, as convocatodrias e atas das reuniées com os formandos e/ou com
os pais e encarregados de educacdo, as sinteses escritas a que se refere alinea k) don.2 4
do presente artigo e outros elementos que o/a diretor/a de turma considere necessarios
e Uteis;

Proceder a caraterizacdo da turma, a partir das fichas biograficas e outros documentos
de relevante interesse;

m) Acompanhar semanalmente a assiduidade dos formandos, agindo prontamente, por

forma a dissuadi-los de faltar.

No que se refere ao conselho de turma, sdo competéncias do/a diretor/a de turma:

a)

c)

f)

Caraterizar a turma a partir dos dados recolhidos nas fichas biograficas e outros
documentos de relevante importancia, de modo a partilhar a informacdo no conselho de
turma;

Recolher/fornecer informacdes sobre a assiduidade, o comportamento e o
aproveitamento dos formandos, propondo e discutindo com os formadores acdes
tendentes a corrigir eventuais desvios;

Promover o trabalho de equipa entre os formadores ao nivel quer do desenvolvimento
dos planos curriculares e de projetos, quer da resolugao de problemas que possam
condicionar o bom ambiente escolar ou o sucesso educativo;

Dirigir os trabalhos com vista a elaborag¢do do plano anual de atividades e empenhar-se
no seu cumprimento;

Propor e discutir com os formadores formas de atuagdo que favorecam o didlogo entre a
Escola e os encarregados de educagdo/pais, comprometendo-os com os deveres de
assiduidade, aproveitamento e disciplina dos seus educandos;

Dirigir as reunides do conselho de turma e do conselho técnico de turma.

Competéncias do/a diretor/a de turma relativamente ao acompanhamento da formacdo em

contexto de trabalho e das provas de aptidao profissional:
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a) Colaborar com os formadores orientadores e com os tutores da formacdo em contexto
de trabalho, sempre que se justifique a intervengdo do/a diretor/a de turma;

b) Acompanhar a integragdo dos formandos nas entidades de acolhimento, sem prejuizo de
se manter informado/a acerca do seu desempenho ao longo da formagdo em contexto de
trabalho;

c) Acompanhar as diferentes fases de desenvolvimento das provas de aptiddo profissional,
solicitando as informacgdes que considere pertinentes e, sempre que se justifique, agir em
prol do aproveitamento dos formandos;

d) Participar nas reuniGes com vista a avaliacdo da formagdo em contexto de trabalho;
analise e aprovacdo dos anteprojetos das provas de aptidao profissional;

e) Integrar o juri de avaliacdo das provas de aptidao profissional.
Competéncias do/a diretor/a de turma relativamente aos pais e encarregados de Educagéo:

a) Informar os pais e encarregados de educacao das regras de funcionamento da Escola, dos
regulamentos em vigor, da legislacdo e dos apoios devidos aos formandos;

b) Fornecer aos pais e encarregados de educacdo, no sexto dia util do més seguinte,
informagdes sobre a assiduidade e o aproveitamento dos formandos;

c) Informar os pais e encarregados de educacdo, presencialmente ou através de carta
registada com aviso de rececdo ou pelo meio mais expedito e comprovavel, sempre que
o/a formando/a exceda um tergo das faltas (justificadas e injustificadas) considerada a
carga horaria total da disciplina e da componente de formacado tecnolégica;

d) Informar os pais e os encarregados de educagao, presencialmente, ou através de carta
registada com aviso de rececdo ou pelo meio mais expedito e comprovavel, sempre que
o formando exceda 5% e 10% das faltas (justificadas e injustificadas) considerada a carga
horaria anual do curso;

e) Motivar os pais e encarregados de educagdo para a efetiva participacdo nas atividades
escolares;

f) Incentivar os pais e encarregados de educagdo a participar no acompanhamento regular
e continuado dos educandos, designadamente no que diz respeito ao seu percurso
educativo;

g) Atender ao nivel etdrio dos formandos com vista a ponderar cuidadosamente o trabalho
a desenvolver com os pais e/ou encarregados de educagio;

h) Nos casos em que os formandos sejam encarregados de educacao de si préprios, clarificar
o tipo de intervencdo que cabe aos pais ou aos familiares que mais diretamente os
acompanham;

i) Definir e comunicar aos pais e encarregados de educagdo o dia e hora de atendimento,
sem prejuizo de este acontecer noutro dia e/ou horario, desde que previamente
acordados entre as partes;

j) Convocar sempre que necessario os pais e os encarregados de educagdo com o propdosito
de lhes dar a conhecer ndo sé o desinvestimento escolar dos seus educandos, traduzido
na falta de aproveitamento, no absentismo e comportamento inadequado, alertando-os
para as respetivas consequéncias, mas também factos que fazem dos filhos e/ou
educandos formandos exemplares no compromisso com a Escola;
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k) Elaborar a sintese escrita de cada reunido com os pais e os encarregados de educacdo.
No dmbito dos 6rgdos escolares, sdo competéncias do/a diretor/a de turma:
a) Cumprir e fazer cumprir as orientagcdes emanadas dos drgdos escolares;

b) Estabelecer o contacto permanente com a Dire¢do Técnico-Pedagdgica, no sentido de a
manter informada sobre todas as situagdes que suscitem, entre outras, a intervencao
educativa e disciplinar;

c) Participar no acompanhamento da gestao do plano curricular;

d) Realizar os contactos com as entidades de acolhimento, com vista a colocagdo dos

formandos durante a formagdo em contexto de trabalho;

e) Sugerir acdes de cooperacdo e protocolos que relevem para a qualidade do sistema
educativo e para a visibilidade do curso junto da comunidade, com particular destaque
para as entidades empregadoras;

f) Solicitar a Dire¢do Técnico-Pedagdgica a convocacdo de conselho de turma de natureza
disciplinar e dar cumprimento as decisdoes tomadas, depois de homologadas pela Direcao
Técnico-Pedagégica;

g) Sugerir a intervencdo do servico de psicologia, de modo a participar na solugdo de
problemas comportamentais e de aproveitamento evidenciados pelos formandos;

h) Participar ativamente na analise, reflexdo e tomada de decisGes promotoras do bom
ambiente escolar e do sucesso educativo dos formandos;

i) Promover o diagndstico das dificuldades evidenciadas por cada formando/a, com
indicacdes relativas a atividades de recuperagdo e/ou enriquecimento;

j) Transmitir a Direcdo Técnico-Pedagdgica, ouvidos os formadores da turma, a necessidade
de aquisicdo de manuais, publicacGes especificas, software, entre outros materiais e
equipamentos tidos como importantes para o processo de ensino e aprendizagem;

k) Cooperar com a Dire¢do Técnico-Pedagdgica e com os demais 6rgaos escolares na gestao
adequada dos recursos e na adocdo de medidas pedagdgicas destinadas a melhorar o
processo de aprendizagem;

[) Participar naintegragdo dos diplomados no mercado de trabalho;
m) Participar na sele¢do de candidatos a formandos;

n) Participar ativamente na execuc¢do do projeto educativo e do plano anual de atividades
da Escola;

o) Promover a realizagdo de eventos suscetiveis de estreitar a relagdo entre a Escola e a
comunidade e vice-versa;

p) Estudar e propor a Diregdo Técnico-Pedagdgica a celebragdo de protocolos, convénios ou
outros acordos de cooperacgdo no dmbito do curso/turma;

q) Exercer com brio profissional todas as fungdes delegadas pela Diregao da Escola;

r) Participar ativamente na avaliagdo sistémica de resultados da Escola, orientados por
critérios de qualidade e inovacdo;

s) Coordenar atividades de intercambio regional, nacional e internacional, envolvendo os
formadores e formandos da turma;
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t)

u)

v)

Colaborar com a Dire¢do Técnico-Pedagdgica na elaboracdo de relatérios solicitados
pelas entidades competentes em matéria de educagdo e formacao;

Colaborar com a Diregdo Técnico-Pedagdgica na andlise da planificagdo dos mddulos e/ou
das unidades de formacdo de curta duragdo afetos ao plano de estudos, das ponderagées

dos instrumentos de avaliacdo e das propostas para o plano anual de atividades;

Cumprir o estabelecido contratualmente com a Escola.

. S3o tarefas organizativas e administrativas do/a diretor/a de turma:

a)
b)

Organizar o dossié de turma;

Controlar, semanalmente, a assiduidade dos formandos, informando presencialmente, ou
por carta com aviso de rececdo ou pelo meio mais expedito e comprovavel, os pais e os
encarregados de educacdo das consequéncias da ultrapassagem do numero de faltas
permitido;

Elaborar os mapas mensais de faltas (justificadas e injustificadas) dos formandos e os
sumarios de direcdo de turma, garantido a entrega dos documentos nos servicos
administrativos da Escola até ao sexto dia util do més seguinte;

Justificar, ou injustificar, as faltas dadas pelos formandos, de acordo com o estabelecido
no presente regulamento;

Entregar ou enviar - no sexto dia util do més seguinte, em carta registada com aviso de
rececdo ou pelo meio mais expedito e comprovdvel - aos encarregados de educagdo o
registo de assiduidade e de aproveitamento dos formandos;

Comunicar aos pais e aos encarregados de educacdo, presencialmente, ou por carta
registada com aviso de rececdo ou pelo meio mais expedito e comprovavel, toda e
gualquer situacao reveladora de desrespeito pelos deveres dos formandos;

Acompanhar o cumprimento da carga hordria e do plano de estudos do curso;

Preparar as reunides através da recolha prévia de informagdo tida como relevante para o
cumprimento da ordem de trabalhos;

Assegurar, ouvida a Diregdo Técnico-Pedagdgica, a elaboragdo das convocatérias e atas
das reunides com os formandos da turma, pais e encarregados de educacdo, do conselho
de turma e do conselho técnico de turma;

Informar por escrito a Dire¢do Técnico-Pedagdgica sempre que o/a formando/a tenha em
atraso (sujeitos a avaliacdo extraordindria e/ou a recuperacdo de assiduidade) mais de
cinco médulos/unidades de formacdo de curta duragéo;

Coordenar o conselho de turma de modo a formalizar a avaliagdo, sem prejuizo de
verificar as classificacbes registadas em pauta, os documentos a entregar aos pais e
encarregados de educacdo, o numero de faltas por disciplina, médulo e/ou unidade de
formacao de curta duragdo e o conteudo da ata;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir os regulamentos em vigor na Escola, bem como a
legislacdo e os normativos aplicaveis ao ensino profissional;

m) Elaborar o relatério critico do trabalho desenvolvido enquanto diretor/a de turma, cuja

entrega nos servicos administrativos tera de acontecer no prazo de 10 dias Uteis a contar
do ultimo dia de aulas do ano letivo.
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Capitulo VI
Mecanismos de Recuperacdo, Melhoria de Nota e Conclusdo de Curso
Secgao |
Recuperagdo de Aproveitamento
Artigo 71.2
Recuperagdo de Aproveitamento
1. Realizado o primeiro momento de avaliacdo de acordo com os critérios e as ponderagdes
definidos pelos formadores, os formandos, com classificacdo inferior a 10 valores no médulo
e/ou na unidade de formacdo de curta duracdo, estdo sujeitos ao segundo momento de
avaliagdo - recuperagdo de aproveitamento.

2. Arecuperacao de aproveitamento é realizada dentro da carga hordria definida para o médulo
e/ou para a unidade de formacdo de curta duracgdo.

3. Os formandos, que faltam injustificadamente ao primeiro momento de avaliagdao das
aprendizagens do médulo e/ou da unidade de formacdo de curta duragdo, tém apenas direito
ao segundo momento de avalia¢do ordinaria (recuperacdo de aproveitamento), pelo que em
caso de reprovacao transitam automaticamente para a avaliacdo extraordinaria. O mesmo
sucede quando faltam, injustificadamente, a recuperacdo de aproveitamento — segundo
momento de avaliacdo.

Secgao Il
Avaliacdo Extraordinéaria
Artigo 72.2
Avaliacdo Extraordinéria
1. A avaliacdo extraordindria visa proporcionar aos formandos a oportunidade de realizar com
aproveitamento os modulos e/ou as unidades de formacdo de curta duragdo, cuja
classificacdo obtida no primeiro momento de avaliacdo e na recuperacao de aproveitamento
(avaliacdo ordinaria) é inferior a 10 valores.

2. Aavaliagdo extraordindria é realizada mediante:

a) Calendarizagdo da Diregdo Técnico-Pedagdgica, designadamente nas interrupgdes letivas
de Natal, da Pascoa e no més de julho de cada ano escolar, se possivel.

b) Com antecedéncia necessaria, a Diregdo Técnico-Pedagdgica divulga a calendarizagdo dos
moddulos e UFCD sujeitos a avaliagcdo extraordindria, cumprindo aos formandos e aos
formadores consultar os mapas afixados na escola.

c) Iniciativa dos formandos, sem prejuizo do definido no nimero 3 do presente artigo e
desde que os formadores, depois de contatados pelos formandos, estejam disponiveis
para garantir a vigilancia da avaliacdo extraordinaria em dia e hora a combinar entre as
partes.

d) Sem prejuizo do definido na alinea a), a avaliagdo extraordinaria podera realizar-se no
més de setembro, por forma a otimizar o sucesso educativo dos formandos.

3. A realizagdo da avaliagdo extraordindria pressupde que os formandos se consideram
preparados e, consequentemente, seja expetdvel o aproveitamento no mddulo e na UFCD.

4. O teste é o Unico instrumento de avaliagdo adotado para efeitos de avaliagdo extraordinaria,
com a excegao das linguas estrangeiras que podem recorrer a prova oral.
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5. No limite, o/a formando/a pode realizar dois momentos de avaliacdo extraordinaria no
mesmo dia.

6. Os formadores dispdoem de trés dias Uteis, a contar da data de realizacdo da avaliacdo
extraordinaria, para entregar a pauta e demais documentagdo nos servicos administrativos.

7. O pagamento da avaliacdo extraordinaria, de acordo com os valores em vigor na escola e
divulgados no placar para consulta, é efetuado antecipadamente nos servicos
administrativos ou, no limite, no dia de realizagdo.

8. O disposto nos numeros anteriores nao dispensa a leitura do regulamento de avaliacdo das
aprendizagens — parte integrante do regulamento interno da Escola.

Seccao Il
Recuperagdo de Assiduidade
Artigo 73.2
Recuperacgdo de Assiduidade
1. Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, conforme o disposto no n.2 1 do
artigo 40.2 da Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto, devem estar reunidos,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) A assiduidade do/a formando/a ndo pode ser inferior a 90% da carga horéria de cada
disciplina nas componentes de formacao sociocultural e cientifica;

b) A assiduidade do/a formando/a ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto
das UFCD da componente de formagao tecnoldgica;

c) A assiduidade do/a formando/a na FCT ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria
prevista.

2. Quando a falta de assiduidade do/a formando/a for devidamente justificada, nos termos da
legislagao aplicavel, a escola assegura:

a) No ambito das disciplinas das componentes sociocultural e cientifica e das UFCD da
componente de formagao tecnoldgica;

b) Desenvolvimento de mecanismos de recuperagdo, tendo em vista o cumprimento dos
objetivos de aprendizagem;

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

3. Sem prejuizo do disposto no n.2 2, a Dire¢do Técnico-Pedagdgica pode determinar o
desencadear de mecanismos de recuperagao para os formandos que excedam o limite de
faltas, ainda que injustificadas, ou, ouvido o conselho de turma, a rescisdo de contrato de
formacgédo celebrado com o/a encarregado/a de educacdo ou com o/a formando/a, se maior
de idade.

4. Os formandos, que ndo cumpram com o definido nas alineas a), b) e c). do nimero 1, ficam
sujeitos a mecanismos de recuperagao.

5. A realizagdo da recuperac¢do de assiduidade pressupde que os formandos se consideram
preparados e consequentemente seja expetdvel o cumprimento dos objetivos de
aprendizagem previstos para os médulos e UFCD.

6. A recuperacdo de assiduidade é calendarizada:
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a) Pela direcdo técnico-pedagdgica, de modo a realizar-se nas interrupgdes letivas de Natal,
da Pascoa e no més de julho de cada ano escolar, se possivel.

b) Com a antecedéncia necessaria, a dire¢do técnico-pedagdgica divulga a calendarizagdo
dos médulos e das UFCD sujeitos a recuperacdo de assiduidade, cumprindo aos
formandos e aos formadores consultar os mapas afixados na escola;

c) Por iniciativa dos formandos, sem prejuizo do definido no nimero 5 e desde que os
formadores, depois de contactados pelos formandos, estejam disponiveis para garantir a
vigilancia da recuperacdo de assiduidade em dia e hora a combinar entre as partes.

No limite, o/a formando/a pode realizar dois momentos de recuperacdo de assiduidade no
mesmo dia.

Os formadores dispoem de trés dias Uteis, a contar da data de realizacdo da recuperacao de
assiduidade, para entregar a pauta e demais documentacao nos servicos administrativos.

9. A recuperacao de assiduidade é paga pelos formandos, de acordo com os valores em vigor

10.

11.

12.

13.

na escola e divulgados no placar para consulta.

O pagamento é efetuado antecipadamente nos servicos administrativos ou, no limite, no
dia de realizacdo da recuperacgdo de assiduidade.

Estdo isentos do pagamento da recuperacdo da assiduidade os formandos cuja
ultrapassagem do limite de faltas estabelecido para as disciplinas das componentes de
formacao sociocultural e cientifica e para o conjunto das UFCD da componente de formacgao
tecnolégica resulte de:

a) Doenca, justificada por atestado médico;

b) Isolamento profilatico determinado por doenca infetocontagiosa do/a formando/a ou
de pessoa que coabite com o formando/a, comprovada através de declara¢do da
autoridade sanitaria competente;

c) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que nado
possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

d) Assisténcia na doenga a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia nao possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

e) Falecimento de familiar, justificado através de documento emitido pela agéncia
funeraria;

f) Deslocagbes no ambito da pratica de desporto, justificadas mediante comprovativo
emitido pelas entidades competentes;

g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentagdo, nos termos da
legislagcdo em vigor;

h) Outras situa¢des a validar pelo/a diretor/a de turma, ouvida a direcdo técnico-
pedagdgica.

A recuperacao de assiduidade visa o cumprimento dos objetivos de aprendizagem,

nomeadamente os essenciais na 6tica dos formadores.

Sao instrumentos de avaliacdao de recuperacdo de assiduidade:
a) Teste;

b) Minificha;
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14.

15.

c) Trabalho;
d) Apresentacdo e/ou defesa de trabalho;
e) Prova oral.

No ambito da FCT, a recuperacdo de assiduidade faz-se mediante acordo entre a escolae a
entidade de acolhimento, sendo que, definido o cronograma para cumprir os objetivos de
aprendizagem, os formandos e os orientadores sdo informados atempadamente pelo/a
diretor/a de turma.

O disposto nos numeros anteriores nao dispensa a leitura do regulamento de avalia¢do das
aprendizagens — parte integrante do regulamento interno da Escola.

Secgdo IV
Melhoria de Nota
Artigo 74.2
Melhoria de Nota
Com o intuito de incentivar os formandos a conseguir o melhor desempenho académico,
consubstanciado na perseveranca, no trabalho, no aprofundamento das aprendizagens e no
mérito de cada um, a Escola proporciona-lhes a possibilidade de realizar a melhoria de nota
nos modulos e/ou nas unidades de formacdo de curta duracdo, realizados com
aproveitamento.

A melhoria de nota, a requerer pelos formandos nos servicos administrativos da Escola, é
calendarizada pela Direcdo Técnico-Pedagdgica, de modo a coincidir com as interrupgoes
letivas do Natal e da Pascoa, podendo ainda realizar-se nos meses de julho e setembro.

A melhoria de nota é paga pelos formandos, de acordo com os valores em vigor na Escola e
divulgados no placar para consulta.

pagamento é efetuado antecipadamente nos servicos administrativos ou, no limite, no dia
de realizacdo da melhoria de nota.

teste é o Unico instrumento de avaliagdo a adotar pelos formadores no ambito da melhoria
de nota.

Os formadores disp6em de trés dias Uteis, a contar da data de realizacdo da melhoria de
nota, para entregar a pauta e restante documentagao nos servigos administrativos.

Desde que superior a obtida anteriormente no mddulo e/ou na unidade de formacdo de
curta duragdo, a classificagao resultante da melhoria de nota é considerada para o calculo da
média final de curso.
Sec¢ao V
Conclusdo de Curso
Artigo 75.2
Conclusdo de Curso
Concluido o itinerario curricular da acdo de formagdo, os formandos dispéem do ano letivo
subsequente para realizar com aproveitamento os Mddulos e/ou as Unidades de Formac&o
de Curta duracdo sujeitos a recuperacdo de assiduidade e ou/a avaliagdo extraordinaria.

Os certificados de conclusdo de curso sdo solicitados com antecedéncia minima de oito dias
Uteis, mediante correio eletrénico ou presencialmente nos servicos administrativos da
Escola.
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3. O pedido de declaracbes, entre outros documentos de natureza diversa, é feito com
antecedéncia minima de trés dias Uteis, mediante correio eletrénico ou presencialmente nos
servicos administrativos da Escola.

4. A emissdo de segunda via de certificados e diplomas é taxada de acordo com a tabela afixada
nos servigos administrativos e visivel a todos os membros da comunidade educativa.

Capitulo VI
Meritocracia
Seccdo |
Prémios de Mérito Escolar
Artigo 76.2
Prémios de Mérito
1. Os formandos tém direto a:

a) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, o esforco e o desempenho escolar
e ser estimulados nesse sentido;
b) Ver reconhecido o empenhamento em a¢des meritdrias praticadas na Escola ou fora dela,
a favor da comunidade em que estdo inseridos ou da sociedade em geral.
Artigo 77.2
Atribuicdo de Prémios
1. Os Prémios de Mérito Escolar sdo atribuidos anualmente aos formandos que preencham pelo
menos um dos seguintes requisitos:
a) Revelem atitudes exemplares de superacdo das suas dificuldades;
b) Alcancem resultados escolares de exceléncia;

c) Produzam trabalhos académicos de exceléncia ou realizem atividades curriculares ou de
complemento curricular relevantes;

d) Desenvolvam iniciativas exemplares de interven¢do na comunidade educativa;
e) Alcancem resultados em atividades ou jogos desportivos escolares que enaltecam a
Escola, em termos regionais, nacionais e internacionais.
2. Para atribuir o Prémio de Mérito por via do estabelecido nas alineas a), c) e d) do nimero
anterior, a Direcdo Técnico-Pedagdgica tera de ouvir previamente o Conselho de Turma.
3. No que diz respeito ao Prémio de Mérito Escolar/Académico, previsto por via do disposto na
alinea b) do n.2 1, as Camaras Municipais de Lagoa e de Angra do Heroismo distinguem

anualmente os formandos de acordo com o previsto nos regulamentos das edilidades.

4. No que concerne ao Polo de Angra do Heroismo, é distinguido com o primeiro Prémio de
Mérito Escolar o/a formando/a que conclua o curso com melhor média, sendo que o segundo
e terceiro Prémios sdo atribuidos aos formandos que terminem o percurso formativo com a
segunda e a terceira melhor média, respetivamente.

5. A haver formandos com a mesma média, aplica-se o disposto nas alineas a) e b) do numero 8.

6. Na cidade de Lagoa, a edilidade distingue anualmente com o Prémio de Mérito Académico
o/a formando/a com melhor média, calculada apenas com as classificacBes internas nos
termos legais e arredondada até as centésimas.

7. De acordo com o referido no numero anterior, o Prémio de Mérito Académico é atribuido
ao/a formando/a com classificacdo final de curso igual ou superior a 16 valores.
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8.

A haver formandos com a mesma média, pela ordem a seguir indicada, sdo critérios de
desempate:

a) O/A formando/a com melhor classificagdo na Prova de Aptidao Profissional (PAP), obtida
de acordo com o estabelecido no regulamento da PAP;

b) O/A formando/a com melhor média ha componente de formacdo tecnoldgica, obtida em
conformidade com o disposto no artigo 36.2 da Portarian.2 235 —A/2018, de 23 de agosto.

Nao havendo formandos com classificacdo final de curso igual ou superior a 16 valores, o
Prémio de Mérito Académico é atribuido ao/a melhor formando/a do curso, adotando-se, se
aplicavel, os critérios de desempate definidos nas alineas a) e b) do nimero anterior.

10. Sem prejuizo do referido nos nimeros anteriores e de acordo com o estabelecido no n.2 2

11.

12.

13.

do artigo 2.2 do Regulamento Municipal Prémio de Mérito Académico do Municipio de
Lagoa, nesta cidade o Prémio de Mérito Académico é atribuido aos formandos com
comportamento escolar irrepreensivel.

Para premiar o desempenho dos formandos, a Escola dispde de dois diplomas:
a) Diploma de Mérito, aplicavel as situa¢Oes definidas nas alineas a); c); d) ee) don.2 1;
b) Diploma de Mérito Escolar/Académico, aplicavel a situacdo definida na alinea b).

Os formandos distinguidos com o Prémio de Mérito Escolar/Académico integram o Quadro
de Honra da Escola.

Dos diplomas de mérito atribuidos aos formandos é dado conhecimento publico na Escola
e nas paginas web e do facebook.

Capitulo V1l
Organizacdo e Funcionamento da Escola
Seccao |
Hordrio de Funcionamento
Artigo 78.2
Horario de Funcionamento
A Escola desenvolve a sua atividade em regime diurno, podendo, por conveniéncia de servigo
ou imposicdo superior, funcionar também aos sabados e em regime noturno.

O horério de funcionamento é definido anualmente pela Dire¢do da Escola, em consonancia
com o calendario escolar aprovado pela Direcdo Regional da Educacdo, a carga hordria das
acOes de formagao e os horarios dos transportes escolares.

O hordrio de funcionamento dos servigos, designadamente os administrativos, a rece¢do e a
reprografia, é ajustado as reais necessidades da comunidade educativa, aprovado pela
Direcdo da Escola no inicio de cada ano escolar e afixado em locais visiveis.

N3o obstante o exposto no nimero anterior, no inicio do ano letivo assiste ao/a diretor/a de
turma o dever de comunicar aos formandos, aos pais e encarregados de educacao o horario
de funcionamento da Escola e dos servigos.
Artigo 79.2
Folha de Presencgas e Chave da Sala de Aula

Na reprografia, antes de iniciar a aula, é da responsabilidade do/a formador/a o
levantamento da folha de presencas dos formandos na sessdo formativa e da chave da sala,
procedendo a sua devolugdo logo apds o término da aula.
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2.

10.

11.

A conservagdo, organizacdo e verificacio da folha de presencas sdo também da
responsabilidade do/a funcionario/a de servigo a reprografia.

Na folha de presencgas ndo é permitido o uso de corretor.

Percecionada qualquer incorrecdo na folha de presencas, o/a funcionario/a deve alertar os
formadores de modo a introduzirem as retificacdes necessarias.

Seccdo Il
Espacos Escolares e Equipamentos Audiovisuais
Artigo 80.2
Espacos Escolares e Equipamentos Audiovisuais
A Escola dispde de condigdes fisicas necessarias ao funcionamento da atividade escolar.

As salas de aula tedricas possuem mobilidrio adequado, quadro, computador portatil para
o/a formador/a e videoprojetor, podendo ainda ser disponibilizado outro
material/equipamento requisitado para o desenvolvimento do processo de ensino e
aprendizagem.

A fim de garantir a realizacdo das aprendizagens com recurso as novas tecnologias de
informacdo e comunicacdo, a Escola disponibiliza a sala de informatica e computadores
portateis mediante a requisicdo prévia junto do/a funcionario/a responsavel.

Além de cumprirem as normas de utilizagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos, os utilizadores estdo obrigados a zelar pela sua conservag¢do, comunicando
de imediato ao/a funcionario/a quaisquer anomalias.

Os formadores, enquanto principais responsaveis pelo espago escolar durante o decurso das
aulas, devem informar e alertar os formandos para a melhor utilizagdo dos materiais e
equipamentos de forma a garantir a devida conservacdo e seguranca.

No seguimento do exposto no nimero anterior, os formandos devem seguir as orientagdes
de conservacdo, utilizacdo e funcionamentos dos materiais e equipamentos, transmitidas
pelo pessoal ndo docente e/ou pelos membros da Direcdo da Escola.

No termo da utilizagdo dos materiais e equipamentos, os utilizadores devem garantir que os
mesmos se encontram em devidas condigoes.

A boa higiene, a manuteng¢do do bom funcionamento e da boa organizagao do espago escolar
dependem da colaboragao de toda a comunidade educativa.

Em situacdo de emergéncia, toda a comunidade educativa devera seguir as instrugdes
transmitidas pelos responsdaveis por acionar o plano de seguranga e emergéncia da Escola.

Em caso de acidente ou de necessidade de prestacao de primeiros socorros, os formandos
ou outros membros da comunidade educativa devem comunicar de imediato a ocorréncia
ao pessoal ndo docente ou aos membros da diregdo da Escola, para que os mesmos possam
acionar os mecanismos necessarios.

No que se refere a sala de aula, os formandos deverao:

a) Dirigir-se pontualmente para a porta da sala de aula, onde hdo de aguardar a chegada
do/a formador/a sem perturbacdo do bom ambiente escolar;

b) Cumprir e fazer cumprir regras de conduta exemplar dentro da sala de aula, com o
devido respeito pelo/a formador/a e pelos colegas;
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12.

13.

14.

1.

c) Cumprir e fazer cumprir as regras de utilizacdo, funcionamento e conservagdo dos
materiais e equipamentos disponibilizados pela Escola;

d) Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene, que conduzam a boas condi¢Ges de
trabalho, aprendizagem e bem-estar;

e) Ndo permanecer nas salas de aula durante os intervalos, exceto quando acompanhados
pelo/a formador/a ou devidamente autorizados para o efeito;

f) N&o comer, ndo mastigar pastilhas elasticas, ndo usar headphones ou chapéus ou bonés
na sala de aula ou noutro espaco de formacao;

g) Ndo usar telemdveis na sala de aula ou noutro espa¢o de formacdo, mantendo-os
desligados ou no modo de siléncio;

h) Zelar para que, no final da aula, a sala se encontre em boas condigdes de asseio e
arrumacgao.

Na sala de convivio e espagos comuns os formandos deverao:

a) Evitar atos violentos que coloquem em risco a integridade fisica de qualquer pessoa ou
bem;

b) Aceitar e respeitar o direito a opinido diferente;
c) Pugnar pelo regular funcionamento da atividade escolar;
d) Zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos;

e) Prestar apoio em caso de acidente ou doenca de qualquer membro da comunidade
educativa.

Relativamente a normas de higiene:

a) A comunidade educativa deve respeitar o espaco partilhado por todos e agir no sentido
da manutencdo do espaco limpo e saudavel;

b) N3o atirar lixo ou objetos para o chdo, riscar ou maltratar paredes, mesas, cadeiras,
qualquer material ou equipamento que se encontre no espaco escolar.

A comunidade educativa deve agir no espago escolar de acordo com os referenciais de
cidadania informada, esclarecida e responsavel, o civismo, as regras de boa educacdo e o
respeito quer pela pluralidade de opinides, quer pela salvaguarda dos superiores interesses
da Escola.

Artigo 81.2
Sala de Informatica
O uso da sala de informatica carece da supervisdo do/a formador/a ou do/a funcionario/a,
nao obstante poder ser utilizada autonomamente pelos formandos, desde que efetuada a
requisicdo do espaco educativo e dos equipamentos e assumam total responsabilidade pela
sua utilizagdo, sem prejuizo de suportar as despesas de aquisi¢cdo ou de reparagao dos bens
danificados em consequéncia de negligéncia ou dolo.

O hordrio de funcionamento da sala é definido anualmente pela dire¢ao Técnico-Pedagdgica
em funcdo do itinerdrio curricular das acdes de formacgdo, da necessidade de realizacdo de
trabalhos pelos formandos e da disponibilidade de supervisdo por parte do/a formador/a ou
do/a funcionario/a.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Do horario de utilizacdo da sala de informatica é dado conhecimento a comunidade escolar,
em local acessivel a todos os interessados.

A sala e os equipamentos informaticos sao prioritariamente utilizados pelos formandos a fim
de realizar tarefas decorrentes dos deveres escolares.

Sempre que ndo seja utilizada pelo/a formador/a das tecnologias da informacdo e
comunicacdo, a sala e os equipamentos carecem de requisicdo prévia (72 horas de
antecedéncia, no minimo) pelo/a formador/a junto do/a funcionario/a responsavel.

Antes de iniciar a aula, o/a formador/a deve confrontar os formandos com a obrigatoriedade
de assinatura do registo de utilizacdo dos equipamentos informdticos, no qual consta a
disciplina do plano de estudos, o nimero do computador utilizado, o dia e o horério.

A assinatura do registo aludido no nimero anterior implica que os formandos verifiquem
previamente se os equipamentos apresentam anomalias. Em caso afirmativo, o/a
formador/a é alertado/a com o intuito de se inteirar da situacdo, procedendo de imediato ao
registo escrito da ocorréncia em formulario préprio a entregar ao/a funcionario/a, a quem
cumpre informar a Direcdo Técnico-Pedagdgica para dar andamento ao processo de
reparagao.

Sempre que os formandos utilizem autonomamente a sala e os equipamentos informaticos,
sem a supervisdo do/a formador/a ou do/a funcionario/a, qualquer avaria detetada devera
ser imediatamente reportada ao/a funcionario/a, recorrendo ao documento a que se refere
0 numero anterior.

No inicio e no final da aula, recomenda-se ao/a formador/a que verifique se a totalidade dos
postos de trabalho/computadores dispde de todos os periféricos anexados - rato,
carregador, cabos afins, entre outros.

Uma vez responsaveis pela supervisdo do uso da sala e dos equipamentos informaticos, os
formadores ou o/a funciondrio/a devem auxiliar os formandos com vista a correta
utilizacdo dos materiais, controlando o acesso a Internet.

Aos formadores e ao/a funcionario/a reserva-se o direito de ordenar a saida da sala de
qualquer utilizador que esteja a perturbar a ordem e o bom funcionamento do espago
educativo, ou a revelar uma conduta contrdria a utilizagdo responsavel e legal dos
equipamentos informaticos.

A utilizagdo dos recursos informaticos da Escola rege-se, genericamente, pela Lei da
Criminalidade Informatica em vigor.

Admitidas exceg¢0es justificadas, cada computador podera ser usado, no maximo, por dois
utilizadores em simultaneo.

Cada formando/a devera utilizar o posto de trabalho indicado pelo/a formador/a ou pelo/a
funcionario/a.

Os formadores, o/a funcionario/a e o responsavel pela manuteng¢do e operacionalizagdo
dos equipamentos informaticos ndo sdo responsaveis por qualquer perda de documentos,
motivada pela ma utiliza¢gdo do software instalado ou pelo facto de terem sido deixados no
computador.

Para evitar a perda de documentos/informacdo, cumpre aos utilizadores dos equipamentos
informaticos guarda-los em dispositivos pessoais de armazenamento.
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17.

18.

Os utilizadores deverdo agir no conhecimento de que serdo responsaveis e
responsabilizados por quaisquer danos causados nos equipamentos e programas
(hardware e software), designadamente em resultado de negligéncia ou dolo.

Para assegurar o bom funcionamento da sala e dos equipamentos informaticos e para que
a sua utilizacdo contribua de forma positiva para a formacdo e educacdo dos seus
utilizadores, estes devem observar as seguintes regras de conduta, a saber:

a) Os utilizadores ndo estdo autorizados a efetuar alteragées de configuracdo do
equipamento (hardware), do sistema ou dos programas (software), a abrir os
computadores, a substituir ou retirar componentes ou a proceder a quaisquer
reparagoes;

b) Os utilizadores ndo estdo autorizados a instalar nos computadores qualquer tipo de
programas (software);

c) Os utilizadores devem assegurar-se que os dispositivos amoviveis de armazenamento
de informacdo estdo em boas condigdes técnicas e sem virus;

d) Os utilizadores devem retirar sempre os dispositivos recorrendo ao procedimento de
seguranca;

e) Os utilizadores ndo podem desligar o posto de trabalho/computador abruptamente, isto
é, sem o encerrar através do sistema operativo ou modificar o seu processo normal de
arranque;

f) Os downloads de documentos da Internet, com a finalidade exclusiva de realizacdo de
trabalhos escolares, devem ser efetuados com autorizacdo e monitorizacdo do/a
formador/a ou do/a funcionario/a responsavel pela sala e pelos equipamentos
informaticos;

g) Os utilizadores da sala de informatica estdo impedidos de riscar e sujar os materiais e
equipamentos. Estdo obrigados a zelar pela boa apresentacdo e conservacgao.

Artigo 82.2
Sala de Formadores
A sala de formadores destina-se ao convivio, as reunides de trabalho e a realizagdo de outras
tarefas profissionais.

Aos formandos nao é permitido o acesso a sala de formadores.

Aos formadores cumpre o dever de contribuir para o bom ambiente e para o asseio da sala
de formadores.

A sala de formadores dispde de computador portatil e placar, onde sdo afixadas ordens de
servigo, convocatoérias e informagoes, pelo que a consulta do placar deve acontecer de forma
cuidada e regular.

Artigo 83.2

Biblioteca
O horario de funcionamento da biblioteca é das 9h00 as 18h00, com encerramento a hora
de almoco.
O acervo bibliografico e os materiais audiovisuais (Cd’s, entre outros) sdo prioritariamente
utilizados por todos os formandos e formadores da Escola.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.
2.

. As obras de consulta frequente, como diciondarios, manuais, publicacGes periddicas, entre

outros, ndo sdo cedidas para leitura domicilidria, a ndo ser por razées devidamente
justificadas e, ainda assim, carece de autorizacdo da Direcao Técnico-Pedagdgica.

O acervo bibliografico e os materiais audiovisuais estdo ao servico de toda a comunidade
escolar, pelo que todos os utilizadores devem empenhar-se na sua conservacao.

O/A requisitante de qualquer bem a guarda da biblioteca é responsavel e responsabilizado/a
pelo extravio ou dano causado, ficando obrigado/a a substituicdo dos exemplares por outros
iguais ou ao respetivo pagamento de acordo com o custo em vigor a data.

Arequisicdo de manuais ou de outras publica¢des para consulta/leitura domicilidria ndo pode
exceder os trés dias, a contar da data de requisicao.

A requisicdo de audiovisuais para consulta domicilidria aplica-se o disposto no nudmero
anterior.

O/A requisitante, que ndo cumpra com o prazo de requisicdo, fica inibido/a de aceder ao
acervo bibliografico e aos materiais audiovisuais para efeitos de utilizacdo domiciliaria.

Se as circunstancias assim o determinarem, a Dire¢ao Técnico-Pedagdgica podera diminuir
ou prolongar o prazo de requisi¢ao, tendo por base o referido no n.2 6 do presente artigo.

No dia util seguinte a data em que expirou o prazo de requisi¢cdo, o acervo bibliografico e
os materiais audiovisuais sdo devolvidos ao/a funcionario/a responsavel pela sua cedéncia.

Sempre que o nimero de exemplares assim o exija, para consulta/leitura domicilidria, ndo
é permitida a requisicio da mesma publicacdo ou do mesmo material audiovisual pela
mesma pessoa, em periodos consecutivos.

No maximo, cada requisitante pode ter na sua posse dois exemplares cedidos pela
biblioteca, incluindo publicacdes e materiais audiovisuais.

A requisicdo do acervo bibliogréfico e dos materiais audiovisuais, quer para leitura/consulta
na Escola, quer para leitura/consulta domicilidria, é feita em formulario préprio junto do/a
funcionario/a responsavel pela biblioteca.

No ato da requisicdo, o/a funcionario/a e o/a requisitante confirmam o estado de
conservagao dos bens que se pretendem requisitar, sendo que o mesmo procedimento se
repete aquando da sua devolugdo pelo/a requisitante.
A biblioteca é uma infraestrutura escolar em constante constru¢do, pelo que cabe aos
formadores sugerir a Direcdo Técnico-Pedagdgica a aquisicdo de bibliografia e/ou de
materiais audiovisuais em ordem a dotar os formandos de saberes e competéncias visados
pelos cursos frequentados.
Artigo 84.2
Equipamentos Audiovisuais
As salas estdo equipadas com videoprojetor, computador e sistema de liga¢do a Internet.
O restante equipamento audiovisual encontra-se a guarda do/a funcionario/a a quem
cumpre:

a) Comunicar, a Direcdo Técnico-Pedagdgica, qualquer anomalia ou extravio;

b) Apresentar sugestfes, a fim de otimizar os recursos existentes ou adquirir novos
equipamentos, por forma a responder a requisicdo dos utilizadores rumo a qualidade do
processo de ensino e aprendizagem desenvolvido na Escola;
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c) Controlar a requisicdo dos equipamentos mediante o preenchimento de documento
préprio a assinar, sempre, pelo/a funcionario/a e pelo/a requisitante;
d) Disponibilizar, atempadamente e em condi¢des de funcionamento/utilizagdo, os
equipamentos requisitados;
e) Pugnar pela conservacdo dos equipamentos que se encontram sob a sua
responsabilidade.
. No ato da requisicdo, o/a funcionario/a e o/a requisitante confirmam o estado de
conservacao e de funcionamento dos equipamentos, sendo que o mesmo procedimento se
repete aquando da sua devolu¢do pelo/a requisitante.
. O/A requisitante é responsavel pela correta utilizagcdo dos equipamentos, durante o periodo
para o qual foram requisitados.
. Perante qualquer anomalia detetada, aquando da utilizacdo dos equipamentos, esta é
reportada no mesmo dia ao/a funcionario/a, pelo/a requisitante.
. Os formadores devem programar a utilizacdo dos equipamentos, fazendo a requisicdo com
72 horas de antecedéncia, no minimo.
Artigo 85.2
Reprografia
. O horario de servico da reprografia é definido anualmente pela Direcdo Técnico-Pedagdgica,
de modo a responder eficientemente ao regular funcionamento da atividade escolar, com
particular atencdo dispensada aos formadores e formandos.
. O horario de funcionamento é afixado em local visivel a todos os membros da comunidade
educativa.
. Os servicos de reprografia sdo da responsabilidade direta do/a funcionario/a ai destacado/a
pela Direcdo da Escola.
Os servicos sdo requisitados com a antecedéncia minima de 48 horas, de forma a permitir a
execucdo em tempo util e com a qualidade desejada.
. Em caso de incumprimento do referido no nimero anterior, o/a funcionario/a ndo poderd
ser responsabilizado/a pela eventual impossibilidade de disponibilizar em tempo oportuno a
documentacéo solicitada pelo/a requisitante.
. A requisicdo do servigo é feita presencialmente pelo/a requisitante ao/a funcionario/a da
reprografia ou por correio eletrdnico, cujo endereco é divulgado no inicio do ano letivo, a
toda a comunidade escolar, pela Diregao Técnico-Pedagdgica.
. A entrega da documentacdo resultante do servico de reprografia é feita diretamente pelo/a
funciondrio/a ao/a requisitante, a quem cumpre confirmar se a mesma esta em
conformidade com o servico requisitado.
. Ao/a funcionario/a da reprografia cumpre o atendimento eficiente e o total sigilo acerca da
informacdo a que tenha acesso.

. Sdo gratuitas as reprodugdes destinadas:
a) Ao processo de ensino e aprendizagem;
b) A avaliagdo dos formandos;

c) Ao funcionamento dos servicos;
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d) A um exemplar da prova de aptidao profissional a reverter a favor da Escola;

e) A outras situagdes devidamente justificadas e autorizadas pela Dire¢do da Escola.

10. A impressdao e encadernacdo de trabalhos produzidos pelos formandos sdo gratuitas,

11.

1.
2.

desde que se verifiquem cumulativamente os seguintes pressupostos:
a) Sejam autorizadas/requisitadas pelo/a formador/a responsavel;
b) O trabalho para encadernagdo com um nimero de folhas superior a 10.
Os documentos reproduzidos na reprografia devem respeitar os modelos definidos pela
Direcdo da Escola, desde logo no que se refere ao respeito pelas normas aplicaveis a
informacdo e publicidade de projetos/a¢Ges cofinanciadas.
Artigo 86.2
Recegdo/Atendimento Telefénico
O atendimento telefénico funciona das 8h30 as 17h30.
S30 deveres do/a funcionario/a responsavel pelo atendimento telefénico:
a) Atender e encaminhar prontamente as chamadas telefénicas para os destinatdrios;
b) Assegurar que as chamadas telefdnicas sdo de carater oficial;

c) Assegurar que as chamadas para redes moveis sdo efetuadas a partir do telemoével da
Escola;

d) Atender o publico com competéncia, ética e simpatia profissionais;
e) Impedir o acesso de pessoas estranhas ao servico;

f) Transmitir, através dos meios ao seu alcance, correta e oportunamente, a comunicagdo
recebida e direcionada aos respetivos destinatdrios, sempre que ndo seja possivel
reencaminhar as chamadas telefdénicas;

g) Anunciar, acompanhar ou fazer acompanhar as visitas;

h) Assegurar, em articulacdo com a Dire¢do Técnico-Pedagdgica, a substituicdo de aulas em
caso de auséncia/falta dos formadores;

i) Guardar sigilo acerca da informacgdo a que tenha acesso no exercicio das suas fungoes.

Seccao llI
Visitas de Estudo
Artigo 87.2
Natureza das Visitas de Estudo

As visitas de estudo sdo atividades de complemento curricular que se desenvolvem em
espacos fora da Escola, com duracdo e ambito geografico varidvel e com objetivos de
aprendizagem e critérios de avaliagio bem definidos, visando complementar os
conhecimentos tedrico-praticos previstos nos conteddos programaticos de matérias
constantes do curriculo escolar dos formandos participantes.

As visitas de estudo integram o plano anual de atividades da Escola, cabendo a Diregdo
Técnico-Pedagdgica analisar as propostas apresentadas pelos formadores em formulario
proprio e deferir, ou ndo, a sua realizac¢ao.

As visitas de estudo, quando realizadas em periodo letivo, ndo podem ter uma duragdo
superior a cinco dias Uteis.
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. A participacdo dos formandos na visita de estudo depende de autorizacdo escrita dos
encarregados de educacdo, exceto quando aqueles forem maiores de idade.

. A autorizacdo, a que se refere o nimero anterior, é concedida pelo/a encarregado/a de
educacdo no ato da matricula, ou da renovacdo, e aplica-se a todas as visitas de estudo
realizadas ao longo do ano letivo, depois de aprovadas pela Direcao Técnico-Pedagdgica.

. Aautorizacdo escrita, a que se refere o n.2 4 do presente artigo, consta do processo individual
do/a formando/a, onde permanece até ao final do ciclo de formacdo.

Artigo 88.2
Operacionalizacdo das Visitas de Estudo

. As visitas de estudo sdo obrigatdrias para todos os formandos. Todavia, situacbes
excecionais, devidamente justificadas e do conhecimento da Direcao Técnico-Pedagdgica,
podem determinar a dispensa de participacdo nas mesmas.

. A verificar-se a dispensa de participagdo na visita de estudo, o/a formando/a permanece na
Escola durante o tempo da sua realizacdo, a fim de executar a tarefa escolar atribuida pelo/a
formador/a responsavel pela visita.

. As visitas sdo, preferencialmente, planeadas no inicio do ano letivo, tendo em conta, tanto
guanto possivel, a articulacdo das aprendizagens, no ambito das diferentes disciplinas do
plano de estudos.

. Aquando da participacdo nas visitas de estudo, os formandos devem:

a) Dispor de bloco de notas e esferogriéfica;

b) Adotar atitudes e comportamentos reveladores de saber-estar, interesse e participacdo
ativa na realizagdo das aprendizagens;

c) Cumprir as orientagbes transmitidas pelo/a formador/a acompanhante e pelo/a
responsavel por acolher os visitantes;

d) Desligar os telemodveis ou coloca-los em modo de siléncio;
e) Solicitar autorizagdo para filmar ou fotografar.
. Aos formadores responsdveis pelas visitas de estudo cumpre:
a) Preencher e entregar, nos servigos administrativos da Escola, o formuldrio para anélise e
aprovacdo da visita pela Dire¢do Técnico-Pedagdgica;

b) Formalizar, com a devida antecedéncia, o pedido de visita junto das entidades, indicando
o dia, o horario, o curso, a disciplina, o mddulo, a unidade de formacgao de curta duracao,
os objetivos de aprendizagem, o nimero de formandos e de formadores acompanhantes;

c) Divulgar previamente, aos formandos, os objetivos de aprendizagem e os critérios de
avaliagdo;
d) Solicitar, sempre que necessario, o servico de transporte com cinco dias Uteis de

antecedéncia, no minimo, de modo a que a Dire¢do da Escola se possa pronunciar acerca
do cabimento orcamental;

e) Requisitar, com 72 duas horas de antecedéncia, no minimo, a maquina fotografica e/ou
de filmar da Escola, a fim de recolher evidéncias da visita de estudo;

f) Sumariar o nimero de tempos letivos coincidentes com a duracdo efetiva da visita de
estudo;
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g) Informar a Direcdo Técnico-Pedagdgica sempre que a visita de estudo ndo implique, ou
implique parcialmente, debitar horas na carga horaria prevista para o médulo ou para a
unidade de formacao de curta duracao;

h) Coordenar a realizacdo das atividades programadas e zelar pela seguranga e pelo bem-
estar dos formandos participantes;

i) Reportar, no dia da visita, a Direcdo Técnico-Pedagdgica, quaisquer ocorréncias
comprometedoras dos deveres dos formandos indicados no niumero anterior;

j) Elaborar o relatério da visita de estudo, de acordo com o modelo disponibilizado pela
Escola, e entrega-lo nos servicos administrativos, no prazo de cinco dias Uteis, a contar da
data de realizacao da visita.

6. A Direcdao Técnico-Pedagdgica designa, de entre os formadores acompanhantes, um
responsavel pela visita.

7. O numero total de formadores e funciondrios que acompanham a visita ndo pode ser inferior
a um por cada 25 formandos participantes.

Secgao IV
Educacido Fisica
Artigo 89.2
Formadores de Educagdo Fisica
1. Nas aulas de educacado fisica, sdo deveres dos formadores:

a) Utilizar equipamento e calgado adequados;

b) Controlar a pontualidade e assiduidade dos formandos de acordo com as normas em vigor
na Escola;

c) Comunicar ao/a funcionario/a ou a Direcdo da Escola, pelos meios ao seu alcance e com
a maxima brevidade, qualquer ocorréncia suscetivel de socorro, assisténcia e cuidados de
saude a dispensar aos formandos;

d) Permitir que os formandos terminem a ultima aula, de modo a dispor do tempo
estritamente necessario para tomar duche, almogar, se for o caso, e iniciar a aula seguinte
a hora prevista no horario da turma;

e) Zelar pela conservagdo das instalacGes e dos materiais/equipamentos utilizados durante
as aulas;

f) Apresentar a Direcdo Técnico-Pedagdgica sugestGes de aquisicdo de
materiais/equipamentos necessarios a lecionagdo das aulas de educacéo fisica;

g) Entregar anualmente, nos servicos administrativos, o inventdrio de
materiais/equipamentos cedidos pela Escola, no prazo de cinco dias Uteis a contar da data
da ultima aula de educacao fisica do ano letivo;

h) Comunicar ao/a responséavel pelas instalacGes desportivas quaisquer danos causados
quer na estrutura fisica, quer nos materiais/equipamentos;

i) Conhecer, cumprir e fazer cumprir as regras de higiene e seguranca adotadas nos espacos
reservados a pratica de educacdo fisica.

Artigo 90.2
Formandos
1. S3o deveres dos formandos:
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a)

b)

Comparecer nas instala¢des desportivas, de modo a ndo comprometer o inicio das aulas,
conforme hordrio previsto;

Apresentar-se, sem prejuizo de cumprir as indicacdes dos formadores com vista a
lecionacdo de conteudos programaticos especificos, com equipamento e calcado
adequados a pratica de educacao fisica, designadamente:

i. Camisola (t-shirt);

ii. CalgOes;

iii. Meias;

iv. Ténis;

v. Fato de treino ou maillot (facultativo);
vi. Toalha;

vii. Sabonete;

viii. Champo;

ix. Chinelos;

X. Saco/mochila.

Zelar pela conservacdo das instalacdes e dos materiais/equipamentos utilizados no
decorrer das aulas;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir as regras de higiene e seguranga adotadas nos espacos
reservados a pratica de educacdo fisica;

Dar conhecimento ao/a formador/a de quaisquer danos causados na estrutura fisica das
instalacdes desportivas ou nos materiais/equipamentos;

Nao utilizar pastilhas elasticas durante as aulas, fios, headphones, bonés, brincos, anéis,
reldgios, entre outros aderegos;

Colaborar com o/a formador/a no transporte e arrecadacdo dos materiais/equipamentos;

Tomar duche no final da aula, sendo que a higiene é um conteudo programatico objeto
de avaliagdo transversal, no ambito do programa da disciplina de educagao fisica. Sempre
gue por motivos atendiveis ndo seja possivel tomar duche, os formandos devem garantir
os padrdes minimos de higiene e trocar de vestuario;

Deixar a guarda do/a formador/a, ou do/a funcionario/a por ele/a indicado/a, eventuais
valores ou objetos tidos como valiosos. A Escola ndo se responsabiliza pelo seu
desaparecimento, pelo que é de evitar trazé-los nos dias de educacao fisica.

O/A formando/a, que compareca as aulas sem o material necessario e sem apresentar

justificacdo valida, fica sujeito/a a falta de material que o/a formador/a da disciplina registara

nos seus documentos.

. Sem prejuizo do exposto no nimero anterior, o/a formando/a deve permanecer no espaco

onde decorre a aula, a fim de cumprir tarefas/atividades pedagdgicas determinadas pelo/a

formador/a.

Quando ocorrer a segunda falta de material, seguida ou interpolada, cumpre ao/a

formador/a informar por escrito o/a diretor/a de turma que tomara as diligéncias

necessarias, no sentido de informar o/a encarregado/a de educacio das consequéncias do

sucedido.
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5. Apods a terceira falta de material, seguida ou interpolada, ha lugar a marcacdo de falta que
releva para o ndmero de faltas permitido na disciplina de educacdo fisica, sem recurso a
recuperacdo de assiduidade. Em dltima instancia, o/a formando/a pode receber ordem de
saida da aula, sendo de imediato encaminhado/a para, no espaco escolar supervisionado,
desenvolver tarefas ou atividades definidas pelo/a formador/a.

6. Os formandos com idade superior a 16 anos devem, de imediato, apresentar-se a Diregao
Técnico-Pedagdgica que, ouvidos os formandos, determina a eventual aplicacdo de medida
disciplinar adicional.

7. A ordem de saida da aula implica ndo sé a marcacdo de falta aos formandos, mas também a
comunica¢do por escrito do/a formador/a ao/a diretor/a de turma, para posterior
comunicacdo aos encarregados de educacao e efeitos disciplinares.

8. A comunicacdo a que se refere o nimero anterior é feita no prazo de dois dias Uteis, a contar
da data da ordem de saida da aula.

9. Na impossibilidade de o/a formando/a, por motivo de forca maior, trazer o equipamento
necessario, cumprir com os cuidados de higiene ou participar na aula pratica, o/a
encarregado/a de educagdo deve comunicar oportunamente tal facto ao/a diretor/a de
turma, por escrito e com a devida fundamentacdo. Cabera ao/a formador/a da disciplina de
educacao fisica analisar os fundamentos apresentados e deliberar, caso a caso, qual a medida
a adotar.

10. Em caso de doenca e nos termos do artigo 108.2 do presente regulamento, os formandos
podem ser dispensados das atividades de educacao fisica.

Seccao V
Empregabilidade
Artigo 91.2
Diplomados pelo INETESE — Instituto de Educagdo Técnica
1. Para promover a empregabilidade dos diplomados, a Escola:

a) Privilegia o contacto com entidades/organizacdes em ordem a promover o emprego ha
Regido, no Pais e, se possivel, no estrangeiro;

b) Disponibiliza a informagdo solicitada pelos empregadores (por exemplo, plano de
estudos, perfil de saida profissional visado pelo curso) com vista ao possivel ingresso no
mercado de trabalho;

c) Sensibiliza os formandos, sobretudo no segundo e no terceiro ano do percurso formativo,
para a importancia dos estdgios curriculares, ndo s6 como oportunidade para evidenciar
aprendizagens realizadas e competéncias adquiridas em contexto escolar, mas também
como indicador positivo junto das entidades/organiza¢des promotoras de emprego;

d) Recorre a protocolos celebrados com os representantes de entidades empregadoras com
0 propodsito de potenciar o acesso ao mercado de trabalho.
Secgdo VI
Desisténcia ou Abandono da Frequéncia do Curso
Artigo 92.2
Desisténcia ou Abandono da Frequéncia do Curso
1. Em caso de desisténcia do/a formando/a ou abandono injustificado da frequéncia do curso,
poderd ser exigida ao/a formando/a, se maior de idade, ou ao encarregado de educagéo,
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indemnizacdo correspondente ao valor da totalidade dos encargos e custos financeiros a
suportar, em decorréncia da cessa¢do do contrato de formacdo celebrado com a Escola.

Para além da indemnizagdo prevista no nimero anterior, o/a formando/a, se maior de idade,
ou o/a encarregado/a de educacdo, sera também responsavel por todos os custos judiciais
ou de patrocinio decorrentes.

Complementarmente, o/a formando/a, se maior de idade, ou o/a encarregado/a de
educacdo esta obrigado/a a cumprir o estabelecido no contrato de formac&o celebrado com
a Escola.

Secc¢ao VI
Disposi¢cdo Geral
Artigo 93.2
Disposicdo Geral
Todos os membros da comunidade educativa devem cumprir e fazer cumprir as normas de
organizacao e funcionamento da Escola.

Capitulo IX
Admissao de Formandos e de Formadores
Seccao |
Formandos
Artigo 94.2
Disposi¢des Gerais

O ingresso no INETESE — Instituto de Educacdo Técnica é facultado aos formandos que
reinam as condi¢Ges definidas na legislacdo, nos normativos em vigor e cumpram os
requisitos de sele¢do definidos pela Escola, se aplicaveis.

No inicio do curso é celebrado o contrato de formagdo entre a Escola e o/a formando/a, no
caso de ser maior de idade, ou entre a Escola e o/a encarregado/a de educagio, no caso de
ser menor.

Artigo 95.2
Sele¢do de Formandos
. Sempre que o numero de candidatos a formandos seja superior ao numero de vagas
estabelecido para cada a¢do de formagao, a Escola reserva o direito de realizar provas de
selecdo consentdaneas com o plano de estudos e com o perfil profissional visado no final do
ciclo formativo.

. Além das provas escritas, a Escola reserva ainda a possibilidade de realizar entrevista aos
candidatos, de modo a conhecer o perfil e, assim, consolidar a tomada de decisdo quanto ao
seu ingresso na Escola.

. As vagas disponibilizadas para cada a¢ao de formagdo sdo ocupadas de acordo com as
melhores classificacGes finais obtidas, mediante a aplicacdo dos instrumentos de selecdo
aludidos nos niumeros anteriores.

. A Escola estabelece 9,5 (nove e meio) valores como classificagdo final minima de ingresso na
acao de formagao.

. Sem prejuizo do exposto no nimero anterior, a Escola podera admitir a frequéncia da agao
de formacdo candidatos cuja classificagdo final venha a ser inferior a 9,5 (nove e meio)
valores, designadamente para preencher a totalidade de vagas disponibilizadas.
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6. Os critérios de sele¢do sdo divulgados anualmente na pagina web — www.ineteseacores.pt.

7. Aquando do processo de seleg¢ao, além das classificagdes obtidas nos anos anteriores, a
Escola poderad solicitar o registo de assiduidade dos candidatos a formandos.

Artigo 96.2
Matricula
1. Afrequéncia de qualquer tipologia de ensino implica a pratica de um dos seguintes atos:

a) Matricula;
b) Renovacdo de matricula.

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

3. A matricula confere o estatuto de formando/a, o qual compreende os direitos e deveres
consagrados no Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario e no Regulamento de
Gestdo Administrativa e Pedagdgica dos Alunos, para além das resultantes do presente
regulamento, bem como a sujei¢cdo ao poder disciplinar.

4. No més de julho, em periodo a indicar anualmente pela Direcdo Técnico-Pedagdgica, a
matricula é efetuada nos servicos administrativos, mediante apresentacdo dos documentos
solicitados pela Escola.

5. Sem prejuizo do estabelecido no numero anterior, cumpridos os requisitos definidos
superiormente, as matriculas podem prolongar-se até ao més de setembro, sempre que
houver necessidade de garantir o nimero minimo de formandos para iniciar a acdo de
formacao.

Artigo 97.2
Dever de Matricula
1. O dever de matricula é da responsabilidade:

a) Do/a encarregado/a de educacdo, sendo o/a formando/a menor de idade;
b) Do/a formando/a, quando maior ou emancipado nos termos da lei.
Artigo 98.2
Renovagdo de Matricula
1. Com vista a conclusdo do curso, a renovacdao de matricula é obrigatéria nos anos letivos

subsequentes ao da matricula.

2. No més de julho, em periodo a indicar anualmente pela Dire¢do Técnico-Pedagdgica, a
renovacdo de matricula é efetuada nos servigos administrativos, mediante apresentacdo dos
documentos solicitados pela Escola.

3. Arenovacdo de matricula é dever:

a) Do/aencarregado/a de educacdo, sendo o/a formando/a menor de idade;
b) Do/a formando/a, quando maior ou emancipado nos termos da lei.
Artigo 99.2
Falsas Declaragdes

1. A prestacdo de falsas declaracdes no ato de matricula ou da sua renovagdo implica

procedimento criminal e disciplinar para os seus autores, nos termos da lei geral, podendo,

no caso de formandos ndo abrangidos pela escolaridade obrigatdria, levar a anulacdo da
matricula ou da renovacao.
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1.
2.

Secgdo Il
Formadores
Artigo 100.¢
Bolsa de Formadores
A bolsa de formadores é constituida pelos formadores com interesse em lecionar na Escola.

Integram a bolsa todos os formadores que, por correio eletrénico ou presencialmente junto
dos servicos administrativos, facam prova dos requisitos legais para o exercicio de fung¢des
na Escola.

Artigo 101.¢
Critérios de Selecdo
Cumprida a imperatividade legal e as recomendagdes da administracao regional competente
em matéria de educacdo e formacao, a selecdo de formadores faz-se tendo em conta os
seguintes critérios:

a) Andlise curricular a fim de verificar, entre outros aspetos, a experiéncia no exercicio de
fungdes em unidades de ensino profissional e a frequéncia de a¢bes de enriquecimento
pessoal e profissional;

b) Entrevista para aferir o perfil do/a candidato/a, que se pretende orientado pela cidadania
esclarecida, informada e responsdvel; pela sélida formacdo sociocultural, cientifica e
tecnoldgica; pela adog¢do de praticas de ensino geradoras de bem-estar no seio da
comunidade educativa e de sucesso educativo; pela disponibilidade para participar em
projetos curriculares e extracurriculares; pelo conhecimento das exigéncias do mercado
de trabalho; pela educacdo empreendedora; pela disponibilidade para substituir outros
formadores, quando, por ponderosas razdes, nao lhes seja possivel assegurar a lecionagao
de acordo com o previsto nos seus hordrios escolares;

c) Avaliagdo de desempenho profissional na perspetiva da Dire¢do Técnico-pedagdgica e dos
formandos, caso os formadores tenham lecionado na Escola.

Artigo 102.¢
Avaliagdo de Desempenho dos Formadores

A avaliagdo de desempenho na perspetiva da Escola é realizada anualmente pela Diregdo

Técnico-Pedagdgica, de acordo com os seguintes critérios:

a) Planificagdo do processo de ensino e aprendizagem;

b) Participagdo no plano anual de atividades da Escola;

c) Qualidade da documentacgdo produzida;

d) Cumprimento de tarefas dentro dos prazos definidos pela Direcdo da Escola;

e) Presenca nas reunibes para as quais foi convocado/a;

f) Auséncia as aulas, sem assegurar a sua substituicdo, com arredondamento a unidade
seguinte;

g) Aplicacdo de avaliagcdes extraordinarias e/ou recuperacdes de assiduidade;

h) Avaliagdo na perspetiva dos formandos.
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Capitulo X
Processo Individual e Assiduidade dos Formandos
Secgao |
Processo Individual
Artigo 103.¢
Processo Individual
. O processo individual do/a formando/a acompanha-o/a ao longo de todo o seu percurso
escolar.

. Sdo registadas no processo individual as informacdes relevantes, no que concerne ao seu
percurso educativo, designadamente as relativas a comportamentos meritérios e medidas
disciplinares aplicadas e seus efeitos.

O processo individual constitui-se como registo exclusivo em termos disciplinares.

. Tem acesso ao processo individual do/a formando/a, além do/a préprio/a, os pais ou
encarregados de educagdo, quando aquele/a for menor, o/a diretor/a de turma, os membros
da Direcdo da Escola e os funcionarios administrativos.

Podem ainda ter acesso ao processo individual, mediante autorizagcdo prévia da Direcdo
Técnico-Pedagédgica e no ambito do estrito cumprimento das respetivas fungdes, outros
formadores da Escola, os psicélogos e médicos escolares ou outros profissionais que
trabalhem sob a sua égide e os servicos da administragdo regional competente em matéria
de educacdo e formagcdo com competéncias reguladoras do sistema educativo, neste caso
apos comunicacado ao diretor técnico-pedagégico.

O processo individual do/a formando/a é consultado nos servicos administrativos,
nomeadamente durante o hordrio de funcionamento afixado na Escola em local acessivel a

toda a comunidade educativa.

. As informac8es contidas no processo individual do/a formando/a referentes a matéria
disciplinar e de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se
vinculados ao dever de sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham
acesso.

Artigo 104.¢
Outros Instrumentos de Registo
Constituem ainda instrumentos de registo do percurso educativo/formativo de cada
formando/a:

a) O registo com informacdo relativa as classificagdes e a assiduidade;
b) A caderneta da formagdo em contexto de trabalho;

c) As pautas de avaliacdo;

d) O registo de avaliacdo da Prova de Aptidao Profissional;

e) O registo de desempenho dos formandos na Componente de Cidadania e
Desenvolvimento.
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Secgdo Il
Assiduidade
Frequéncia e dever de Assiduidade e Pontualidade
Artigo 105.¢
Frequéncia e Dever de Assiduidade e Pontualidade
. Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, os formandos sdo
responsaveis pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade.

. Os pais e os encarregados de educacdo dos formandos menores de idade sdo responsaveis,
conjuntamente com estes, pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.

. O dever de assiduidade implica quer a presenca na sala de aula e nos restantes locais onde
se desenvolve o trabalho escolar, quer o empenho intelectual e comportamental adequado
ao processo de ensino e aprendizagem.

. E obrigatério o controlo da assiduidade dos formandos em todas as atividades escolares,
letivas e ndo letivas, em que a qualquer titulo participem.

Artigo 106.¢

Faltas
. A falta corresponde a auséncia do/a formando/a a uma aula ou a outra atividade de
frequéncia obrigatdria ou facultativa, caso tenha havido lugar a inscricdo, com registo desse
facto, no Sistema de Gestdo Escolar ou noutro suporte adequado, pelo/a formador/a ou
pelo/a diretor/a de turma ou pelo/a funcionario/a a quem a Dire¢do Técnico-Pedagdgica
delegue tal competéncia.

. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha lugar a tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do/a formando/a.

. Sempre que, de forma reiterada e injustificada (trés vezes consecutivas ou interpoladas), o/a
formando/a ndo cumpra com o dever de pontualidade ou se apresente na aula sem o
material didatico necessdrio e imprescindivel a prossecucdo das atividades escolares, ha
lugar a marcagao de falta nos termos do presente regulamento.

. O/A formando/a, que adote reiterada e injustificadamente o comportamento referido no
numero anterior, estd sujeito a aplicacdo de medidas disciplinares preventivas e de
integracdo - designadamente a adverténcia ou a realizacdo de tarefas e atividades de
integracdo na Escola — ou a medida disciplinar sancionatdria, repreensao registada.

. Compete a Dire¢do Técnico-Pedagdgica assegurar o registo de faltas dos formandos, de
modo que, a todo o tempo, este possa ser utilizado para fins pedagdgicos e administrativos.

. Sempre que o periodo de auséncia continua a Escola for superior a trés dias de atividade
letiva, o/a encarregado de educacdo ou o/a formando/a, se maior de idade, deve contactar
a Escola a fim de expor a situacdo, sem prejuizo de poder justificar o absentismo escolar de
acordo com definido no presente regulamento.
Artigo 107. @
Dispensa da Atividade Escolar

. A Direcdo Técnico-Pedagdgica pode conceder a dispensa da atividade escolar para a
realizacdo das seguintes atividades:

a) Participacdo em atividades culturais e desportivas reconhecidas, nos termos da lei, como
de interesse publico;
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b) Participacdo em visitas de estudo, quando organizadas nos termos do Regulamento de
Gestdo Administrativa e Pedagdgica de Alunos;

c) Participacdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos termos regulamentares
aplicaveis;

d) Participacdo em eventos de relevante interesse educativo, ou cultural, para o/a
formando/a.

. Em cada ano letivo, o/a formando/a ndo pode beneficiar de dispensas, seguidas ou
interpoladas, que perfacam mais de dez dias efetivos de lecionacdo, exceto se a Direcao
Técnico-Pedagégica conceder autorizagdo excecional baseada na mais-valia que, da
participacdo no evento, resultar para o processo educativo do/a formando/a.

. A eventual dispensa da atividade escolar nos termos estabelecidos nos nimeros anteriores
pressupde que o/a encarregado/a de educacdo ou o/a formando/a, se maior de idade, dirija,
por escrito, ao/a diretor/a de turma, o pedido devidamente fundamentado com trés dias
Uteis de antecedéncia, considerada a data de inicio da auséncia escolar.

. Acusada a rececdo do pedido de dispensa de atividade escolar, a Direcdo Técnico-Pedagdgica
reunir-se-a com o/a diretor/a de turma para o analisar e produzir decisdo vinculativa.

. Tomada a decisdo, através de meios idoneos e expeditos, é da competéncia do/a diretor/a
de turma comunica-la ao/a encarregado/a de educacdo ou ao/a formando/a, se maior de
idade.

Artigo 108.¢
Dispensa da Atividade Fisica
. O/A formando/a pode ser dispensado/a temporariamente das atividades de educacio fisica
ou desporto escolar incluidas no seu curriculo, por razdes de saude, devidamente
comprovadas por declaragdo médica, que deve explicitar claramente quais as
contraindicagdes da atividade fisica e desportiva, para que o/a formador/a possa selecionar
a atividade adequada ao/a formando/a ou isenta-lo/a da atividade.

. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o/a formando/a deve estar sempre presente
no espaco onde decorre a aula de educacao fisica.

. Sempre que por ponderosas razdes devidamente fundamentadas o/a formando/a ndo tenha
possibilidade de estar presente no espaco onde decorre a aula de educacao fisica, deve ser
encaminhado/a para um espaco em que seja devidamente supervisionado/a.

Artigo 109.¢
Faltas Justificadas
. Sdo consideradas justificadas as faltas dadas pelos motivos seguintes:

a) Doenca do/a formando/a, devendo esta ser declarada, por escrito, pelo/a encarregado/a
de educacdo ou pelo/a formando/a, se maior, quando determinar um impedimento
inferior ou igual a cinco dias Uteis e por médico, se determinar impedimento superior a
cinco dias uteis, podendo, quando se trate de doenca de caracter crénico ou recorrente,
uma Unica declaracdo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até ao termo da
condigdo que a determinou;

b) Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa do/a formando/a ou de
pessoa que coabite com o/a formando/a, comprovada através de declaracdo da
autoridade sanitaria competente;
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c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento
de familiar, previsto no regime do contrato de trabalho dos trabalhadores que exercem
fungdes publicas;

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

e) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo se
possa efetuar fora do periodo das atividades letivas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacgdo, nos termos da
legislacdo em vigor;

h) Ato decorrente da religido professada pelo/a formando/a, desde que, comprovadamente,
0 mesmo ndo se possa efetuar fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma
pratica comummente reconhecida como propria dessa religido;

i) Participacdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da legislacio em
vigor;
j) Participacdo em atividades associativas, nos termos da legislacdo em vigor;

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

I) Outro facto impeditivo da presenca na Escola, desde que, comprovadamente, ndo seja
imputavel ao/a formando/a ou seja, justificadamente, considerado atendivel pelo/a
diretor/a de turma que, a ter davidas, deve consultar a Direcdo Técnico-Pedagodgica.

. As faltas é dado o enquadramento legal, designadamente no que concerne a atribuicdo de
apoios/subsidios devidos aos formandos por via da legislagdo aplicavel.

. Nao sdo consideradas para quaisquer efeitos, exceto os estatisticos, de comprovacdo de
presenca e de recuperagao de assiduidade, as faltas dadas pelos formandos por motivos de
afastamento obrigatério para isolamento profilatico previsto na alinea b) do n.2 1 do
presente artigo.

. A excecdo da avaliagio extraordindria e da recuperacdo de assiduidade, a falta aos
momentos de avalia¢do é justificada mediante atestado médico.

. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o/a diretor/a de turma pode casuisticamente
aceitar outra forma de justificagdo, ouvida a Diregdo Técnico-Pedagdgica.

Artigo 110.¢
Justificacdo de Faltas
. As faltas sdo justificadas pelos pais e encarregados de educacdo ou, quando maiores de
idade, pelos formandos ao/a diretor/a de turma.

. Ajustificacdo é apresentada por escrito ao/a diretor/a de turma ou, na auséncia deste/a, nos
servigos administrativos, com indicacdo do dia e da atividade letiva em que a falta se
verificou, referenciando os motivos que lhe deram origem.

. A dar entrada nos servicos administrativos, a justificacdo da falta é entregue em tempo
oportuno pelo/a funcionario/a ao/a diretor/a de turma para que este/a possa agir em
conformidade com o preceituado no presente regulamento.
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. O/A diretor/a de turma pode solicitar os comprovativos adicionais que entenda necessarios
a justificacdo da falta.

. Ajustificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos
restantes casos, até ao 5.2 dia de aulas subsequente a mesma.

. Quando a justificacdo da falta ndo for aceite, deve tal facto, devidamente justificado, ser
comunicado - em carta registada com aviso de rececdo, no prazo de cinco dias Uteis a contar
da data de tomada de conhecimento da justificacdo — ao/a encarregado/a de educagdo ou,
guando maior de idade, ao/a formando/a, pelo/a diretor/a de turma.

. Da ndo aceitacdo da justificacdo da falta cabe recurso fundamentado a Direcdo Técnico-
Pedagdgica, a interpor pelo/a encarregado/a de educacio ou pelo/a formando/a, se maior,
no prazo de trés dias uteis a contar do conhecimento da comunicagao referida no numero
anterior.

. A Diregdo Técnico-Pedagdgica deliberard no prazo de dois dias Uteis, a contar da
apresentacdo do recurso, dando conhecimento imediato da deliberagdo, ao/a diretor/a de
turma, ao/a encarregado/a de educagdo ou ao/a formando/a, se maior.
Artigo 111.¢
Faltas Injustificadas
. Sem prejuizo do disposto no nuimero seguinte, as faltas sdo consideradas injustificadas
guando:

a) Nao tenha sido apresentada justificacao;

b) A justificacdo tenha sido apresentada fora de prazo;

c) Ajustificacdo apresentada ndo tenha sido aceite;

d) O/A formando/a tenha sido objeto de uma medida disciplinar que implique ordem de
saida da sala de aula ou suspensdo da frequéncia na Escola;

e) O/A formando/a tenha sido objeto de medida prevista no n.2 3 do artigo 106.2.

. Ouvido o/a diretor/a de turma, cabe a Direcdo Técnico-Pedagdgica deliberar, perante
requerimento fundamentado do/a encarregado/a de educac¢do, ou do/a formando/a, se
maior, a aceitagao da justificacdo fora do prazo estabelecido no presente regulamento.

. A Direcdo Técnico-Pedagdgica pode delegar no/a diretor/a de turma as competéncias para
decidir da aceitagao de justificagdo de faltas, previstas no nimero anterior.

. Na situagdo prevista na alinea c) do n.2 1, a ndo aceitagdo da justificacdo apresentada deve
ser devidamente fundamentada.

. As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais e/ou aos encarregados de educacdo, pelo/a
diretor/a de turma, no sexto dia util imediatamente posterior as mesmas, pelo meio mais
expedito e capaz de gerar comprovativo.
Artigo 112.°
Limite de Faltas
. A concessdo de apoios/subsidios devidos aos formandos estd dependente da assiduidade
qgue aqueles revelem durante a acdo de formacao;

. Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, conforme o disposto no n.2 1 do
artigo 40.2 da Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto, devem estar reunidos,
cumulativamente, os seguintes requisitos:
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a) A assiduidade do/a formando/a ndo pode ser inferior a 90% da carga horéria de cada
disciplina nas componentes de formacao sociocultural e cientifica;

b) A assiduidade do/a formando/a ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto
das UFCD da componente de formagao tecnoldgica;

c) A assiduidade do/a formando/a na FCT ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria
prevista.

. Quando a falta de assiduidade do/a formando/a for devidamente justificada, nos termos da
legislagao aplicdvel, a escola assegura:

a) No ambito das disciplinas das componentes sociocultural e cientifica e das UFCD da
componente de formacgado tecnoldgica:

i. O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo, tendo em vista o cumprimento
dos objetivos de aprendizagem;
b) No ambito da FCT, o seu prolongamento a fim de permitir o cumprimento do nimero de
horas estabelecido.

. Sem prejuizo do disposto no n.2 3, a Direcdo Técnico-Pedagdgica pode determinar o
desencadear de mecanismos de recuperacdo para os formandos que excedam o limite de
faltas, ainda que injustificadas, ou, ouvido o conselho de turma, a rescisdo de contrato de
formacdo celebrado com o/a encarregado/a de educacdo ou com o/a formando/a, se maior
de idade.

. Quando o/a formando/a faltar injustificadamente a metade das sessdes formativas previstas
para cada mddulo e/ou unidade de formagdo de curta duragdo, o/a diretor/a de turma
convoca os pais e encarregados de educa¢ao ou, quando maiores de idade, os formandos
pelo meio mais expedito e gerador de comprovativo, a fim de alertar para as consequéncias
da violagdo do limite de faltas e encontrar uma solugdo que permita garantir o cumprimento
efetivo do dever de assiduidade.

. A partir do sexto dia util do més seguinte, o/a diretor/a de turma disponibiliza ao/a
encarregado/a de educacdo ou ao/a formando/a, se maior de idade, o registo mensal com o
total de faltas justificadas e injustificadas.

Artigo 113.2
Efeitos da Ultrapassagem do Limite de Faltas
. A(s) falta(s) a dia(s) inteiro(s) tem efeito(s) no montante do subsidio de transporte a receber
mensalmente, implicando a redugdo correspondente do mesmo.

. As faltas, justificadas e injustificadas, implicam a perda do subsidio didrio de alimentac¢ao
sempre que o/a formando/a assista a menos de trés horas diarias de formacao;

. Os formandos, que excedam 5% e 10% das faltas (justificadas e injustificadas), considerada a
carga hordria anual do curso, perdem, respetivamente, metade e a totalidade dos
apoios/subsidios previstos ao abrigo da legislacdo aplicivel e no contrato de formacdo
celebrado com a Escola.

. Para os valores percentuais indicados no nimero anterior ndo relevam as faltas justificadas
mediante atestado médico, por via do estabelecido nas alineas b) e e) do n.2 1 do artigo 109.2
e as decorrentes de periodo de parto e amamentacao.
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5. Os formandos, que desrespeitem o estabelecido no n.2 2 do artigo anterior, podem
comprometer a conclusdo do curso com aproveitamento.

Capitulo XI
Disciplina
Secgao |
Vivéncia Escolar e Infracdo Disciplinar
Artigo 114.¢
Vivéncia Escolar
1. Tendo por base o dever de conhecer e cumprir o presente regulamento, pretende-se
proporcionar a assuncdo, por todos os que integram a vida da Escola, de regras de
convivéncia que assegurem o cumprimento dos objetivos do projeto educativo, a harmonia
das relagdes interpessoais e a integragao social, o pleno desenvolvimento fisico, intelectual
e civico dos formandos, a preservacao da seguranca destes, do patriménio da Escola e dos
restantes membros da comunidade educativa, assim como a realizagdo profissional do
pessoal docente e ndo docente.

Artigo 115.2
Qualificagdo da Infragao Disciplinar
1. Os comportamentos dos formandos que violem os deveres previstos no artigo 58.2 do
presente regulamento, que perturbem o funcionamento normal da Escola ou da comunidade
educativa, constituem infracdo, passivel da aplicacdo de medida disciplinar preventiva e de
integracdo ou sancionatéria.

Artigo 116.¢
Participagao

1. O/A formador/a ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento
de comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar nos termos do artigo
anterior deve comunicé-los imediatamente ao/a diretor/a de turma, o qual, no caso de os
considerar graves ou muito graves, os participa, no prazo de trés dias Uteis, a Direcdo
Técnico-Pedagdgica.

2. O/A formando/a que presencie comportamentos referidos no nimero anterior deve
comunica-los imediatamente ao/a diretor/a de turma, o qual, no caso de os considerar
graves ou muito graves, os participa, no prazo de trés dias Uteis, a Direcdo Técnico-
Pedagdgica.

3. Os factos participados, por escrito, pelo/a formador/a, no exercicio das suas competéncias
disciplinares, gozam de presuncao da verdade, ilidivel mediante prova em contrario.

Secgdo I
Medidas Disciplinares
Artigo 117.2
Tipos de Medidas Disciplinares
1. As medidas disciplinares podem ser preventivas e de integragdo ou sancionatdrias.
Artigo 118.¢
Finalidades das Medidas Disciplinares
1. Todas as medidas disciplinares prosseguem finalidades pedagdgicas e preventivas,
dissuasoras e de integrac¢do, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres dos
formandos, a preservacdo da autoridade dos formadores e dos demais funcionarios,
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garantindo a correcdo do comportamento perturbador e o prosseguimento normal das
atividades da Escola.

2. As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevancia do dever
violado e a gravidade da infragdo praticada, prosseguem ainda, para além das identificadas
no numero anterior, finalidades penalizadoras.

3. As medidas disciplinares devem ser aplicadas em coeréncia com as necessidades educativas
do/a formando/a e com os objetivos da sua educagdo e formagdo, no dmbito, tanto quanto
possivel, do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo da Escola
e nos termos do presente regulamento.

4. Nenhuma medida disciplinar pode, por qualquer forma, ofender a integridade fisica, psiquica
e moral do/a formando/a nem revestir natureza pecuniaria.

Artigo 119.¢
Determinagdo da Medida Disciplinar
1. Nadeterminagdo da medida disciplinar a aplicar deve ter-se em considerac¢do a gravidade do
incumprimento do dever e as circunstancias, atenuantes ou agravantes, em que esse
incumprimento se verificou, designadamente o grau de responsabilidade do/a formando/a,
a sua maturidade e demais condicGes pessoais, familiares e sociais.

2. Sdo circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do/a formando/a o seu bom
comportamento anterior e o seu reconhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita
da sua conduta.

3. Sdo circunstancias agravantes da responsabilidade do/a formando/a a premeditacdo e o
conluio, a gravidade do dano causado a terceiros, bem como a acumulacdo de infragdes
disciplinares e a reincidéncia, sobretudo se no decurso do mesmo ano letivo.

Artigo 120.2
Medidas Disciplinares Preventivas e de Integra¢do
1. Sdao medidas disciplinares preventivas e de integragao:

a) A adverténcia;

b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva a atividade escolar;

c) Arealizagdo de tarefas e atividades de integra¢do na Escola, podendo para esse efeito ser
aumentado o periodo de permanéncia obrigatdria, diaria ou semanal, do/a formando/a
na Escola;

d) O condicionamento no acesso a determinados espacos escolares ou na utilizacdo de
materiais e equipamentos especificos, sem prejuizo daqueles que se encontrem afetos a
atividades letivas;

e) Mudanga de turma.

2. A aplicacdo das medidas disciplinares preventivas e de integracdo previstas nas alineas c) e
d) do n.2 1 é da competéncia exclusiva do/a diretor/a técnico-pedagdgico/a, que deve, para
o efeito, ouvir o/a diretor/a de turma a que o/a formando/a pertenca e o/a formando/a, o/a
qual, querendo, tem direito a fazer-se acompanhar do/a encarregado/a de educacdo.

3. A aplicacdo das medidas disciplinares preventivas e de integracdo previstas no n.2 1 é
comunicada aos pais ou ao/a encarregado/a de educacio, tratando-se de formando/a menor
de idade.
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Artigo 121.¢
Adverténcia
. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencdo ao/a formando/a, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das
relagcdes entre os presentes no local onde elas decorrem, de forma a evitar este tipo de
conduta e responsabilizando-o/a pelo cumprimento dos seus deveres.

. A adverténcia é da exclusiva competéncia do/a formador/a, na sala de aula. Fora dela, é
extensiva ao pessoal ndo docente.

Artigo 122.¢
Ordem de Saida da Sala de Aula
. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é
uma medida da exclusiva competéncia do/a formador/a, aplicavel ao/a formando/a, cujo
comportamento impeca claramente o prosseguimento do processo de ensino e
aprendizagem e prejudique os restantes formandos.

. A ordem de saida da sala de aula pode ser aplicada quando estejam reunidas,
cumulativamente, as seguintes condic¢des:

a) A Escola disponha de espaco devidamente supervisionado para o qual o/a formando/a
possa, de imediato, ser encaminhado/a para desenvolver as tarefas ou atividades
determinadas pelo/a formador/a;

b) A duracdo do periodo de permanéncia no espaco alternativo seja igual ao tempo
remanescente da atividade da qual o/a formando/a foi excluido/a.

O disposto no numero anterior ndo se aplica a formandos maiores de 16 anos, os quais,
guando sujeitos a ordem de saida da sala de aula devem, de imediato, apresentar-se ao/a
diretor/a técnico-pedagdgico/a, que, ouvido o/a formando/a, determina a eventual
aplicacdo de medida disciplinar adicional.

. A ordem de saida da sala de aula implica a marcacdo de falta ao/a formando/a e a
comunicag¢do imediata, pelo/a formador/a que deu a ordem, ao/a diretor/a de turma, para
posterior comunicac¢do ao/a encarregado/a de educacdo e para os efeitos disciplinares e de
adequacdo do plano de trabalho individual entendidos como convenientes.

. A ocupagdo dos formandos, na sequéncia de ordem de saida da sala de aula, passa
privilegiadamente pela realizacdo de atividades curriculares ou extracurriculares de relevo
para a educacgao e formagdo dos formandos.

Artigo 123.2
Condicionamento no Acesso a Espagos Escolares
O condicionamento no acesso a determinados espacos escolares ou a utilizagdo de certos
materiais e equipamentos é uma medida que se destina a alertar o formando para a
necessidade de corre¢do de comportamentos perturbadores do normal funcionamento das
atividades escolares.

. A aplicacdo desta medida ndo se aplica aos equipamentos, materiais e espagos escolares
afetos as atividades letivas e ndo pode ultrapassar um periodo letivo.

Compete a Direcdo Técnico-Pedagdgica definir os espagos escolares ou os materiais e
equipamentos a condicionar e o periodo de tempo durante o qual os formandos estdo
impedidos de os utilizar.
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. A fim de fazer cumprir o impedimento de acesso aos espacos escolares ou aos materiais e
equipamentos, o/a diretor/a técnico-pedagdgico/a nomeard um elemento do corpo ndo
docente, que deve alertar de imediato o/a diretor/a técnico-pedagdgico/a caso o/a
formando/a desrespeite a medida disciplinar preventiva e de integracdo.

. Ao/A diretor/a de turma cumpre o dever de comunicar, por escrito, ao/a encarregado/a de
educacdo ou ao/a formando/a, se maior de idade, os espagos ou 0s materiais e
equipamentos aos quais o/a formando/a esta impedido/a de aceder, assim como o periodo
de vigéncia da medida disciplinar preventiva e de integracao.

Artigo 124.¢
Atividades de Integracdo na Escola
. A execucdo de atividades de integra¢do na Escola corresponde ao desempenho, em horario
ndo coincidente com as atividades letivas, de um programa de tarefas que contribua para o
refor¢co da formacdo civica dos formandos, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, do seu espirito
colaborativo e do seu sentido de responsabilidade.

. Sdo atividades de integragao:
a) Areparacdo dos danos causados pelo/a formando/a, sempre que possivel e necessario;

b) Elaborar e apresentar aos colegas de turma o trabalho que dé testemunho de exemplos
de cidadania, solidariedade, civismo, de homens e mulheres, cujo contributo pessoal e
profissional sdo uma referéncia para a humanidade;

c) Apresentar aos colegas de turma os deveres dos formandos nos termos do disposto no
artigo 58.2 do presente regulamento, confrontando-os com as consequéncias do seu
incumprimento;

d) Participar em atividades de preparacdo de iniciativas culturais, desportivas ou outras em
curso na Escola;

e) Atualizar o inventario do acervo bibliografico existente na Escola;

f) Colaborar na realizagdo de tarefas administrativas adequadas e ajustadas ao perfil do/a
formando/a.
. As atividades de integracdo sdo monitorizadas pelo/a diretor/a de turma, sendo que na sua
falta ou impedimento, é substituido/a pelo/a diretor/a técnico-pedagdgico/a ou pela pessoa
em quem venha a delegar tal competéncia.
. As atividades de integragdo realizam-se no espaco escolar.
. O tempo maximo de realizagdo da atividade de integragdo é de dez dias uteis.
. Ao/A diretor/a de turma cumpre o dever de comunicar, por escrito, ao/a encarregado/a de
educacdo ou ao/a formando/a, se maior de idade, a atividade de integracdo atribuida, os
objetivos, o tempo, horario e local de realizacao.
. O incumprimento da medida disciplinar preventiva e de integracdo - realiza¢do de tarefas e
atividades de integracdo na Escola - determina a aplicagcdo de medida disciplinar
sancionatdria nos termos dos artigos seguintes:
Artigo 125.¢
Medidas Disciplinares Sancionatdrias
. Sdo medidas disciplinares sancionatérias:
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a) A repreensado registada;

b) A suspensdo da Escola até trés dias Uteis;

c) Asuspensdo da Escola de quatro a dez dias Uteis;
d) A transferéncia de Escola;

e) A expulsdo da Escola.

Complementarmente as medidas definidas no nimero anterior, compete a Dire¢do da Escola
decidir sobre a reparacio dos danos causados pelo/a formando/a no patrimdnio escolar.

Artigo 126.2

Repreensdo Registada

. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de repreensdo registada, quando a infracdo
for praticada no decurso das atividades escolares, é da competéncia do/a formador/a
respetivo/a, sendo do/a diretor/a técnico-pedagdgico/a nas restantes situa¢des, averbando-
se no respetivo processo individual do/a formando/a a identificagdo do autor do ato
decisdrio, a data em que o mesmo foi proferido e a fundamentacado, de facto e de direito,
gue norteou tal decisdo.

Artigo 127.2
Suspensdo da Escola
. A suspensdo da Escola consiste em impedir o/a formando/a de entrar nas instalacdes da
Escola, e aplica-se apenas quando seja reconhecidamente a Unica forma de responsabilizar
o/a formando/a pelo cumprimento dos seus deveres e nas situacdes em que o/a formando/a
manifeste um comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades da
Escola e da vivéncia escolar, que se configure como uma infragdo disciplinar grave.

O/A diretor/a técnico-pedagdgico/a pode aplicar medida disciplinar sancionatéria de
suspensdo até trés dias uteis, enquanto medida dissuasora sem dependéncia de processo
disciplinar, mas com audiéncia e defesa do/a formando/a visado/a e de eventuais
testemunhas.

. A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensdo de quatro a dez dias
Uteis é precedida da audicdo em processo disciplinar do/a formando/a visado/a, do qual
constam, em termos concretos, os factos que Ihe sdo imputados, os deveres por ele violados
e areferéncia expressa a possibilidade de pronuncia sobre os factos e da defesa dos mesmos,
sendo competente para a sua aplicagdo o/a diretor/a técnico-pedagdgico/a, que pode,
previamente, ouvir o conselho de turma.

Compete ao/a diretor/a técnico-pedagogico/a, ouvidos os pais ou o/a encarregado/a de
educac¢do do/a formando/a, quando menor de idade, fixar os termos e condicbes em que a
aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de suspensdo é executada, garantindo ao/a
formando/a um plano de atividades pedagodgicas a realizar, corresponsabilizando-o/a pela
sua execuc¢ao e acompanhamento e podendo, igualmente, se assim o entender, estabelecer
eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas.
Artigo 128.2
Transferéncia de Escola

. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola compete ao
membro do Governo Regional com competéncia em matéria de educacdo, apds a conclusdo
do procedimento disciplinar a que se reporta o artigo 132.2 e reporta-se a pratica de factos

82



notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino e aprendizagem dos
restantes formandos da Escola, ou do normal relacionamento com os membros da
comunidade educativa.

. A medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola é aplicavel apenas a formandos
de idade igual ou superior a 10 anos e, frequentando o/a formando/a a escolaridade
obrigatdria, desde que esteja assegurada a frequéncia de outro estabelecimento de ensino
situado na mesma localidade ou na localidade mais préxima servida de transporte publico ou
escolar.

Artigo 129.¢
Expulsdo da Escola
. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de expulsao da Escola compete ao membro
do Governo Regional com competéncia em matéria de educacdo, apds a conclusdo do
procedimento disciplinar a que se reporta o artigo 132.2 e ocorre quando,
reconhecidamente, se constate ndo haver outro modo de responsabilizar o/a formando/a,
no sentido do cumprimento dos seus deveres.

. A expulsdo da Escola consiste na proibicdo do acesso ao espaco escolar e na retencdo do/a
formando/a, desde que n3o abrangido/a pela escolaridade obrigatdria, no ano de
escolaridade que frequenta quando a medida é aplicada, impedindo-o/a, salvo decisdo
judicial em contrario, de se matricular nesse ano letivo em qualquer estabelecimento de
ensino publico, e ndo reconhecendo a administracdo educativa qualquer efeito da
frequéncia, pelo mesmo periodo, de estabelecimento de ensino particular ou cooperativo.

. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de expulsdo da Escola ndo impede o/a
formando/a de realizar exames nacionais ou de equivaléncia a frequéncia, na qualidade de
candidato/a autoproposto, nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 130.¢
Cumulagdo de Medidas Disciplinares
. A aplicacdo das medidas disciplinares preventivas e de integracdo previstas nas alineas a) a
e) don.2 1 do artigo 120.2 é cumuldvel entre si.

. A aplicagdo de uma ou mais das medidas disciplinares preventivas e de integracdo é
cumulavel apenas com a aplicagdo de uma medida disciplinar sancionatoria.

. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, por cada infragdo apenas pode ser
aplicada uma medida disciplinar sancionatdria.

Artigo 131.¢
Competéncia do Conselho de Turma Disciplinar

O Conselho de Turma disciplinar é competente para emitir parecer sobre medidas
disciplinares preventivas e de integracdo e sancionatdrias previstas no presente
regulamento.

O Conselho de Turma disciplinar é constituido pelo/a diretor/a técnico-pedagdgico/a, que
convoca e preside, pelos formadores do curso, por um representante dos pais e
encarregados de educac¢do dos formandos do curso, bem como pelo/a delegado/a ou
subdelegado/a de turma.

. As pessoas que, de forma direta ou indireta, detenham a posi¢do de interessados no objeto
de apreciacdao do Conselho de Turma disciplinar ndo podem nele participar, aplicando-se,
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9.

com as devidas adaptacdes, o disposto no Cédigo do Procedimento Administrativo sobre
garantias de imparcialidade.

As reunides do Conselho de Turma Disciplinar realizam-se em horario ndo coincidente com
as atividades letivas.

A ndo comparéncia do representante dos encarregados de educa¢do ou dos formandos,
guando devidamente notificados, ndo impede o Conselho de Turma Disciplinar de reunir e
deliberar.

Artigo 132.¢
Tramitacdo do Procedimento Disciplinar
A competéncia para instauracdo de procedimento disciplinar por comportamentos
suscetiveis de configurarem a aplicacdo de alguma das medidas previstas nas alineas b), c),
d) e e) do n.2 1 do artigo 125.2 é do/a diretor/a técnico-pedagdgico/a, devendo o despacho
instaurador e de nomeacdo do/a instrutor/a ser proferido no prazo de dois dias Uteis a contar
do conhecimento da situagao.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, o/a instrutor/a é nomeado/a de entre os
formadores da Escola.

No mesmo prazo, o/a diretor/a técnico-pedagdgico/a ou, por delegacdo de competéncias,
o/a diretor/a de turma, notifica os pais ou encarregados de educacdo do/a formando/a,
guando este/a for menor, pelo meio mais expedito constante do processo individual.

Tratando-se de um/a formando/a maior de idade, a notificagdo é feita pessoalmente.

O/A diretor/a técnico-pedagdgico/a deve notificar o/a instrutor/a da sua nomeagdo, no
mesmo dia em que profere o despacho de instauracdo do procedimento disciplinar.

A instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de cinco dias Uteis,
contados da data de notificacdo ao/a instrutor/a do despacho que instaurou o procedimento
disciplinar, sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas
necessarias, a audiéncia oral dos interessados, no caso de o/a formando/a ser menor de
idade, do/a respetivo/a encarregado/a de educacdo, podendo excecionalmente o/a
instrutor/a pedir a prorrogacdo do prazo em funcdo do nimero de testemunhas a ouvir.

Os interessados sdao convocados com a antecedéncia de um dia util para a audiéncia oral, ndo
constituindo a falta de comparéncia motivo para o seu adiamento, embora, sendo
apresentada justificacdo da falta até ao momento fixado para a audiéncia, esta possa ser
adiada.

No caso de o/a respetivo/a encarregado/a de educagdo ndo comparecer, o/a formando/a
menor de idade pode ser ouvido/a na presenca de um/a docente por si livremente
escolhido/a ou que integre a comissdo de protecdo de criancas e jovens com competéncia
na area de residéncia do/a formando/a ou, no caso de esta ndo se encontrar instalada, na
presenca do/a diretor/a de turma.

Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegac¢des feitas pelos interessados.

10. Finda a instrucdo, o/a instrutor/a elabora, no prazo de dois dias Uteis, e remete ao/a

diretor/a técnico-pedagdgico/a, um relatério com a proposta de decisdo de arquivamento
ou prosseguimento do procedimento, do qual constam obrigatoriamente, no ultimo caso,
os seguintes elementos:
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11.

12.

a) Os factos cuja pratica é imputada ao/a formando/a, devidamente circunstanciados
guanto ao tempo, modo e lugar;

b) A prova produzida pelas partes;

c) Os deveres violados pelo/a formando/a, com referéncia expressa as respetivas normas
legais ou regulamentares;

d) Os antecedentes do/a formando/a que se constituem como circunstancias atenuantes
ou agravantes nos termos previstos no artigo 119.2;

e) A proposta de medida disciplinar sancionatdria aplicavel.

Do documento referido no nimero anterior é extraida cépia que, no prazo de um dia util,
é entregue ao/a formando/a, mediante notificacdo pessoal, sendo de tal facto, e durante
esse periodo de tempo, informados os pais se este/a for menor de idade.

No caso de a medida disciplinar sancionatéria proposta ser a transferéncia de escola, a
mesma é comunicada para decisdao ao membro do Governo Regional com competéncia em
matéria de educacdo, no prazo de dois dias uteis.

Artigo 133.2
Celeridade do Procedimento Disciplinar
A instrucdo do procedimento disciplinar prevista nos numeros 5 a 8 do artigo anterior pode
ser substituida pelo reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, por parte do/a
formando/a e a seu pedido, em audiéncia a promover pelo/a instrutor/a, nos dois dias Uteis
subsequentes a sua nomeacao, mas nunca antes de decorridas vinte e quatro horas sobre o
momento previsivel da pratica dos factos imputados ao/a formando/a.

Na audiéncia referida no nimero anterior, estdo presentes, além do/a instrutor/a, o/a
formando/a, o/a encarregado/a de educag¢do do/a formando/a menor de idade e, ainda:

a) O/A diretor/a de turma, ou, em caso de impedimento e em sua substituicdo, um/a
formador/a da turma designado/a pelo/a diretor/a;

b) Um/a formador/a da Escola livremente escolhido pelo/a formando/a.

A ndo comparéncia do/a encarregado/a de educacdo, quando devidamente convocado/a,
nao obsta a realizagdo da audiéncia.

Os participantes referidos no n.2 2 tém como missao exclusiva assegurar e testemunhar,
através da assinatura do auto a que se referem os numeros seguintes, a total consciéncia
do/a formando/a quanto aos factos que lhe sdo imputados e as suas consequéncias, bem
como a sua total liberdade no momento da respetiva declaragao de reconhecimento.

Na audiéncia é elaborado auto, no qual constam, entre outros, os elementos previstos nas
alineas a) e b) do n.2 10 do artigo anterior, o qual, previamente a qualquer assinatura, é lido
em voz alta e explicado ao/a formando/a pelo/a instrutor/a, com a informacdo clara e
expressa de que ndo esta obrigado/a a assina-lo.

O facto ou factos imputados ao/a formando/a sé sdo considerados validamente
reconhecidos com a assinatura do auto por parte de todos os presentes, sendo que,
guerendo assinar, o/a formando/a o faz antes de qualquer outro elemento presente.

O reconhecimento dos factos por parte do/a formando/a é considerado circunstancia
atenuante, nos termos e para os efeitos previstos no n.2 2 do artigo 119.9, encerrando a fase
da instrucdo e seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no artigo anterior.
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. Arecusa do reconhecimento por parte do/a formando/a implica a necessidade da realizacdo
da instrucdo, podendo o/a instrutor/a aproveitar a presenga dos intervenientes para a
realizacdo da audiéncia oral prevista no artigo anterior.

Artigo 134.2

Suspensdo Preventiva do/a Formando/a

. No momento da instaurac¢do do procedimento disciplinar, mediante decisdo da entidade que
o instaurou, ou no decurso da sua instauracdo por proposta do/a instrutor/a, o/a diretor/a
técnico-pedagdgico/a pode decidir a suspensdo preventiva do/a formando/a mediante
despacho fundamentado, sempre que a sua presencga na Escola perturbe gravemente a
instrucdao do processo ou o funcionamento normal das atividades da Escola, ou tal seja
necessario e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade da Escola.

. A suspensdo tem a duracdo correspondente a da instrucdo, podendo, quando tal se revelar
absolutamente necessario, prolongar -se até a decisdo final do processo disciplinar, nao
podendo exceder dez dias Uteis.

. Os efeitos decorrentes da auséncia do/a formando/a no decurso do periodo de suspensdo
preventiva no que respeita a avaliacdo da aprendizagem sdo determinados em funcdo da
decisdo que vier a ser proferida no final do procedimento disciplinar, nos termos
estabelecidos no Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario e na regulamentacao
interna da Escola.

. As faltas do/a formando/a resultantes da suspensdo preventiva devem ser consideradas no
respetivo processo de avaliacdo ou de registo de faltas, sendo justificadas caso ndo seja
aplicada a medida disciplinar de suspensao.

. Os dias de suspensdo preventiva cumpridos pelo/a formando/a sdo descontados no
cumprimento da medida disciplinar sancionatdria prevista nas alineas b) e c) do n.2 1 do
artigo 125.2 a que o/a formando/a venha a ser condenado/a, na sequéncia do procedimento
disciplinar previsto no artigo 132.9.

. O/A encarregado/a de educagdo é imediatamente informado/a da suspensdo preventiva
aplicada ao/a seu/sua educando/a e, sempre que a avaliacdo que fizer das circunstancias o
aconselhe, o/a diretor/a técnico-pedagdgico/a deve participar a ocorréncia a respetiva
comissao de protegao de criangas e jovens.

. Ao/A formando/a suspenso/a preventivamente é também fixado, durante o periodo de
auséncia da Escola, o plano de atividades previsto no n.2 4 do artigo 127.9.

. A suspensdo preventiva do/a formando/a é comunicada, por via eletrdnica, pelo/a diretor/a
técnico/a-pedagogico/a ao departamento governamental competente em matéria de
educacdo, sendo identificados sumariamente os intervenientes, os factos e as circunstancias
que motivaram a decisdo de suspensao.
Artigo 135.¢
Decisdo Final do Procedimento Disciplinar

. A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no
prazo maximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para
o decidir receber o relatério do/a instrutor/a, sem prejuizo do disposto no n.2 4.
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. A decisao final do procedimento disciplinar fixa o momento a partir do qual se inicia a
execucdo da medida disciplinar sancionatéria, sem prejuizo da possibilidade de suspensao
da execucdo da medida, nos termos do nimero seguinte.

. A execucdo da medida disciplinar sancionatdria, com excecdo da referida na alinea d) do n.2
1 do artigo 125.9, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos termos e condicdes em
qgue a entidade decisora considerar justo, adequado e razoavel, cessando logo que ao/a
formando/a seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria no decurso dessa
suspensao.

Quando esteja em causa a aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de
escola, o prazo para ser proferida a decisao final é de cinco dias Uteis, contados a partir da
rececdo, por correio eletrénico, do processo disciplinar no departamento governamental
com competéncia em matéria de educagao.

Da decisao proferida pelo membro do Governo Regional com competéncia em matéria de
educacado, que aplique a medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola, deve
igualmente constar a identificagdo do estabelecimento de ensino para onde o/a formando/a
vai ser transferido/a, para cuja escolha se procede previamente a audi¢cdo do/a respetivo/a
encarregado/a de educacdo, quando o/a formando/a for menor de idade.

. A decisdo final do procedimento disciplinar é notificada pessoalmente ao/a formando/a ou,
guando menor de idade, aos pais ou respetivo/a encarregado/a de educac¢do, nos dois dias
Uteis seguintes aquele em que foi proferida.

. Sempre que a notificagdo prevista no nimero anterior ndo seja possivel, é realizada através
de carta registada com aviso de rececdo, considerando-se o/a formando/a, ou, quando
este/a for menor de idade, os pais ou o respetivo/a encarregado/a de educacio, notificado/a
na data da assinatura do aviso de rececdo.

Artigo 136.2
Execugdo da Medida Disciplinar
Compete ao/a diretor/a de turma o acompanhamento do/a formando/a na execucdo da
medida disciplinar a que foi sujeito/a, articulando a sua atuagdo com os pais e encarregados
de educagdo e com os formadores da turma, em fun¢do das necessidades educativas
identificadas e de forma a corresponsabilizar todos os intervenientes.

O disposto no nimero anterior aplica-se no caso da integracdo do/a formando/a na nova
escola para que foi transferido/a por efeito da aplicacdo da medida disciplinar.

Na execugdo do disposto no presente artigo, o/a diretor/a de turma conta com o apoio das
estruturas de orientacdo educativa e, a existirem, dos servicos especializados de apoio
educativo da Escola, nomeadamente do servi¢o de psicologia e orientagdo e da equipa
multidisciplinar de apoio socioeducativo da Escola.

Artigo 137.2

Recurso Hierarquico

Da decisdo final do procedimento disciplinar cabe recurso hierarquico nos termos gerais de
direito, a interpor no prazo de cinco dias Uteis, apresentado nos servigos administrativos da
Escola.
O recurso hierdrquico é enviado pela Escola para o departamento governamental
competente em matéria de educacdo, por correio eletrénico, no prazo de dois dias Uteis.
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O recurso hierarquico so tem efeitos suspensivos quando interposto de decisdo de aplicacédo
das medidas disciplinares sancionatdrias de suspensao, de transferéncia e de expulsdo de
escola.

O despacho que apreciar o recurso hierarquico é remetido no prazo de cinco dias Uteis a
Escola, cabendo ao/a diretor/a técnico-pedagdgico/a a adequada notificacdo, nos termos e
para os efeitos dos nimeros 6 e 7 do artigo 135.2 do presente regulamento.

Artigo 138.¢
Intervencdo dos Pais e Encarregados de Educacdo
Desde o momento da instauracdo do procedimento disciplinar ao/a seu/sua educando/a até
a sua conclusdo, os pais e encarregados de educagdo devem contribuir para o correto
apuramento dos factos e, sendo aplicada medida disciplinar sancionatéria, diligenciar para
gue a execucdo da mesma prossiga os objetivos de reforco da formacdo civica do/a
educando/a, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade
educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

Artigo 139.¢
Responsabilidades Civil e Criminal
. A aplicacdo de medida disciplinar prevista no presente regulamento ndo isenta o/a
formando/a e o/a respetivo/a representante legal da responsabilidade civil a que, nos termos
gerais de direito, haja lugar, sem prejuizo do apuramento da eventual responsabilidade
criminal dai decorrente.

. Sempre que os factos praticados sejam qualificados pela lei como crime, a situacdo é
comunicada ao Ministério Publico ou as autoridades policiais.

Quando o procedimento criminal pelos factos a que alude o nimero anterior depender de
gueixa ou de acusagao particular, competindo este direito a prépria Diregdo da Escola, deve
o seu exercicio fundamentar-se em razdes que ponderem, em concreto, o interesse da
comunidade educativa no desenvolvimento do procedimento criminal perante os interesses
relativos a formac&o do/a formando/a.

CAPITULO XII

INFORMACAO E DISPOSICOES FINAIS
Seccao |

Informacdo

Artigo 140.¢

Informacgdo
. A divulgagdo da informagdo a comunidade educativa faz-se em conformidade com os
seguintes procedimentos:

a) Ainformacdo oficial é objeto de divulga¢do nos placares da Escola, designadamente nos

espacos reservados aos formadores, formandos e encarregados de educacdo;

b) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, e no que se refere aos formadores e ao
pessoal ndo docente (auxiliares de acdo educativa e funcionarios administrativos), a
informacgdo tida como relevante é enviada por e-mail para os respetivos enderegos
eletrdnicos;
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c) Cumpre a Dire¢do da Escola diligenciar a afixacdo e recolha da informacdo afixada nos
placares;

d) Uma vez recolhida a informagéao, é dever do/a funcionario/a, responsavel pela afixacado,
arquiva-la de forma organizada em dossié préprio;

e) A informacdo globalmente considerada é afixada depois de proferido o despacho pelos
membros da Direcdo da Escola;

f) Salvo situagGes excecionais que justificam a permanéncia da informacdo nos placares,
esta é recolhida ao fim de dez dias Uteis a contar da data de afixacdo, procedendo-se de
acordo com o disposto na alinea d);

g) A destruicao ou deteriora¢do da informacdo é passivel de medida disciplinar, depois de
averiguadas as responsabilidades;

h) A leitura, na sala de aula, de qualquer comunicado, aviso, ordem de servico, entre outros,
carece sempre de autorizacdo prévia do/a diretor/a técnico-pedagdgico/a;

i) A informacdo alusiva aos formandos, a organizacdo e ao funcionamento do curso é
privilegiadamente solicitada ao/a diretor/a de turma;

j) Paratornar publica a informacdo, a Direcdo da Escola reserva ainda o direito de recorrer
a pagina web, www.ineteseacores.pt, e ao facebook,

https://www.facebook.com/ineteseacores.pt

Secgao Il
Anexos ao Regulamento Interno
Artigo 141.¢
Anexos ao Regulamento Interno
. Fazem parte integrante do presente regulamento:

a) Anexo | - Regulamento de Avaliacdo das Aprendizagens dos Formandos;
b) Anexo Il - Regulamento da Formacdo em Contexto de Trabalho;

c) Anexo lll - Regulamento da Prova de Aptiddo Profissional.

. O regulamento Interno esta disponivel para consulta:

a) No gabinete da Dire¢do Técnico-Pedagdgica;

b) Na pagina da Escola — www.ineteseacores.pt

Seccao llI
Retificagdo do Regulamento Interno
Artigo 142.¢

Retificagdo do Regulamento Interno

. No decorrer de cada ano escolar é verificada a necessidade, ou ndo, de introduzir retificagdes
no regulamento interno, por via quer das disposicOes legais e dos reajustamentos
necessarios na organizacdo e no funcionamento escolares, quer dos imperativos favoraveis
a execuc¢do do projeto educativo.

. Ainiciativa de rever e/ou retificar o regulamento interno cabe a Dire¢do Técnico-Pedagdgica,
que o aprova.
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Secgdo IV
Disposicdes Finais
Artigo 143.¢
Disposicdes Finais
1. Ainobservancia dos preceitos reguladores da vida escolar, inscritos neste regulamento, pode
implicar a aplicacdo de medida disciplinar nos termos regulamentados e das disposi¢cdes
legais em vigor.

2. Deste regulamento, é dado conhecimento a Direcdo da Entidade Proprietaria da Escola —
INETESE Agores - Associagdo para o Ensino e Formagao.

3. Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado ou for omisso no presente
regulamento, aplica-se subsidiariamente a lei em vigor e o bom senso.

4. O presente regulamento foi aprovado pela Dire¢cdo Técnico-Pedagdgica, sendo que entra em
vigor a 1 de setembro de 2020, vinculando todos os membros da comunidade educativa.

Lagoa, 7 de agosto de 2020

Jorge Manuel Martins Marques Carla Cristina Oliveira da Rosa

Diretor técnico-pedagdgico Vice-diretora técnico-pedagdgica
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