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1. ESTRUTURA ORGANICA

Artigo 1.2
Denominacao
O Instituto de Gouveia, adiante designado por IG ou Escola, é uma escola profissional
privada, que goza de autonomia no desenvolvimento das suas atividades de
natureza pedagogica, cultural e tecnolégica, nos termos do Decreto-Lein.292/2014,
de 20 de junho e demais legislacdo aplicavel, pelas orientacdes contidas nos seus
Estatutos e neste Regulamento Interno.

Artigo 2.2
Estrutura organica

A estrutura organica do Instituto de Gouveia - Escola Profissional compreende os
seguintes 6rgaos:

a) Assembleia Geral;

b) Conselho Diretivo;

c) Diregdo Técnico-Pedagogica;

d) Conselho Consultivo.

Assembleia Geral
1. A Assembleia Geral é composta por todos os sécios, onde participarao segundo a
propor¢ao as respetivas quotas.
2. A Assembleia Geral retine de acordo com a legislacdo em vigor, bem como a
solicitacdo do Conselho Diretivo ou de dois ter¢os dos montantes das quotas dos
sécios.
3. A Assembleia Geral, entidade proprietaria do “IG - Escola Profissional, Lda.”,
delega os poderes no Conselho Diretivo.
4. A Mesa da Assembleia Geral é composta por um Presidente, um Secretario e um
Vogal, eleitos entre os socios.
4.1. Compete a Mesa da Assembleia Geral:

a) Presidir as Assembleias;

b) Assegurar as condi¢des gerais necessarias ao normal funcionamento;

c) Assistir as reunides do Conselho Diretivo, sempre que julgar necessario.

Conselho Diretivo

1. 0 Conselho Diretivo sera constituido por um/a diretor/a e dois/duas diretores/as

Adjuntos/as.

2. Competéncias - Compete ao Conselho Diretivo:
a) Representar a Escola Profissional em todos os assuntos de natureza
administrativa e financeira;
b) Assegurar toda a gestdo administrativa da escola, nomeadamente
conservando o registo de atos de matricula e inscricio dos/as alunos/as,
garantindo a conservacao dos documentos de registo das atas de avaliacao,
promovendo e controlando a emissdo de certificados e diplomas de
aproveitamento e habilitacdes e ainda a qualidade dos processos e respetivos
resultados;
c) Assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da
Escola e proceder a sua gestdo econdmica e financeira;
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d) Responder pela correta aplicacao dos apoios financeiros concedidos;

e) Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros face

a objetivos educativos e pedagogicos;

f) Prestar ao Ministério da Educagdo as informagdes que este solicitar;

g) Incentivar a participacdo dos diferentes setores das comunidades escolar

e local na atividade da Escola, de acordo com o Regulamento Interno, o

Projeto Educativo e o Plano de Anual de Atividades da Escola;

h) Representar a Escola em juizo e fora dela;

i) Assegurar as condi¢cdes necessarias ao normal funcionamento;

j) Contratar o pessoal;

k) Dotar a Escola de Estatutos.
3. Designacao - Os membros do 6rgao do Conselho Diretivo sdo designados pela
Assembleia Geral.
4. Funcionamento - O 6rgao do Conselho Diretivo reine, em sessdo ordinaria, uma
vez por més e, em sessdo extraordindria, sempre que necessario.
5. Atos ou Contratos - Para obrigar a Escola em qualquer ato ou contrato, bem como
para a plena representagdo da mesma, em prazo ou data, ativa ou passivamente sdo
necessarias e suficientes as assinaturas do/a diretor/a do Conselho Diretivo e de
um/a diretor/a Adjunto.
6. Substituicdo — A Assembleia Geral podera substituir o Conselho Diretivo, quando
julgar oportuno.

Direcao Técnico-Pedagogica

1. Constituicdo - A Direcdao Técnico-Pedagogica é constituida por:
a) Diretor/a Técnico-Pedagégico/a;
b) Coordenadores/as de Curso;
c) Diretores/as de Turma.

2. Competéncias - Compete a Direcao Técnico-Pedagogica:
a) Organizar e oferecer os cursos e demais atividades de formacao e certificar
os conhecimentos adquiridos;
b) Conceber e formular o Projeto Educativo da Escola, adotar os métodos
necessarios a sua realizagdo, assegurar e controlar a avaliacdo de
conhecimentos dos/as alunos/as e realizar praticas de inovacdo pedagogica;
c) Representar a Escola Profissional junto do Ministério da Educacdo em
todos os assuntos de natureza pedagogica;
d) Planificar as atividades curriculares (gestdo da carga horaria das matrizes
curriculares base, formagdo em contexto de trabalho, etc.);
e) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;
f) Aprovar os temas de Cidadania e Desenvolvimento a trabalhar em cada
ano/curso;
g) Garantir a qualidade de ensino;
h) Colaborar, organizar e supervisionar todos os processos de cariz técnico e
pedagégico relativo aos cursos ministrados na escola (organizacao dos
dossiers pedagégicos, o cumprimento das planificacdes, a aprovacdo dos
critérios de avaliacdo, avaliacdo periddica, etc.);
i) Coordenar e avaliar o Plano Anual de Atividades da Escola, tendo em vista
os objetivos do Projeto Educativo;
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j) Acompanhar o processo de concretizacio das Provas de Aptidao
Profissional das turmas finalistas;
k) Estimular e promover o bom relacionamento entre todos os membros da
comunidade escolar;
1) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos docentes e alunos/as
da escola.
3. Designacao - O/A diretor/a técnico-pedagébgico/a sera designado pelo Conselho
Diretivo.
4. Funcionamento - O 6rgao da Direcao Técnico-Pedagdgica reldne, em sessdo
ordindria, uma vez por més e, em sessdo extraordindria, sempre que necessario.
5. Substituicdo - O/A diretor/a técnico-pedagdgico/a poderda ser substituido
quando o Conselho Diretivo julgar oportuno, depois do parecer favoravel da
Assembleia Geral.

Conselho Consultivo
1. Constituicdo - O Conselho Consultivo é constituido por:

a) Diretor/a do Conselho Diretivo;

b) Diretor/a Técnico-Pedagdgico/a;

c) Representante dos Alunos/as;

d) Representante dos/as Docentes;

e) Representante dos/as Encarregados/as de Educacao;

f) Representante da Autarquia Local;

g) Representante das Atividades Econémicas e Socioculturais.
2. Competéncia - Ao Conselho Consultivo compete:

a) Dar parecer sobre o Projeto Educativo da Escola;

b) Dar parecer sobre os cursos profissionais e outras atividades de formacao.
3. Funcionamento - O Conselho Consultivo é presidido pelo/a diretor/a do Conselho
Diretivo e retine quando se julgar necessario.

2. AUTONOMIA E RESPONSABILIDADES DA COMUNIDADE
EDUCATIVA

Artigo 3.2
Comunidade educativa

1. A comunidade educativa do Instituto de Gouveia - Escola Profissional integra os
seguintes elementos:

a) Coordenadores/as de curso;

b) Diretores/as de turma;

c) Secretarios/as dos diretores/as de turma;

d) Docentes/Formadores;

e) Servicos de Psicologia e Orientacao;

f) EMAEI (Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagao Inclusiva);

g) Assistentes educativos;

h) Assistentes técnicos;

i) Alunos/as;

j) Representante dos/as encarregados/as de educacao.
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Coordenador/a de Curso
1. A coordenac¢do de um Curso Profissional ou de um Curso de Educacgao e Formacao,
no Instituto de Gouveia, cabe a um/a professor/a que leciona a componente técnica,
nomeado/a pelo/a diretor/a da Escola, ouvida a Direcao Técnico-Pedagdgica.
2. Para os cursos profissionais é designado um/a coordenador/a de curso por area
de formacdo. Para os cursos de educagdo e formacdo é designado/a um/a
coordenador/a de curso por ano letivo, que assume, simultaneamente, as funcoes
de diretor/a de turma.
3. Sdo competéncias do/a coordenador/a de curso:
a) A coordenagdo técnico-pedagégica do curso, a articulagdo entre as
diferentes componentes de formacao, entre as diferentes disciplinas e tudo o
que se relaciona com a preparacdo da formac¢do em contexto de trabalho, de
acordo com o estipulado no Regulamento da Formag¢ao em Contexto de
Trabalho;
b) Coordenar as atividades a desenvolver, interligando-as com o Projeto
Educativo da Escola;
c) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacgao
técnica, em articulagdo com os professores da area técnica;
d) Estar presente nas reunides de Conselho de Turma do Curso e no
Conselho Pedagdgico;
e) Intervir no ambito da orientacdo e acompanhamento da Prova de Aptidao
Profissional, de acordo com o estipulado no Regulamento da Prova de
Aptidao Profissional ou na Prova de Aptidao Final nos Cursos de Educacdo e
Formacao, de acordo com o estipulado no respetivo Regulamento;
f) Manter atualizado o inventario com o material especifico do curso;
g) Requisitar material e matérias-primas indispensaveis ao curso;
h) Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo do curso;
i) Organizar o dossier técnico-pedagégico de coordenagao de curso;
j) Apresentar, anualmente, um relatério do trabalho desenvolvido ao/a
diretor/a técnico-pedagoégico/a;
k) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas pela lei e,
outrossim, pelo Regulamento Interno da Escola.

Diretor/a de Turma
1. 0/A diretor/a de turma é designado pelo/a diretor/a de escola, no inicio de cada
ano letivo, de entre os professores da mesma, ouvida a Dire¢ao Técnico-Pedagédgica.
2. Sdo competéncias do/a diretor/a de turma:
a) Assegurar a articulagdo entre os/as professores/as, os/as alunos/as, o/a
técnico/a do SPO, os pais e os/as encarregados/as de educacio;
b) Promover a comunicacdo e formas de trabalho cooperativo entre
professores/as e alunos/as;
c) Articular as atividades da turma com os pais e encarregados/as de
educacdo, promovendo a sua participagao;
d) Organizar o dossier técnico-pedagégico da direcao de turma;
e) Presidir as reunides do Conselho de Turma do Curso e estar presente no
Conselho Pedagdgico;
f) Fazer o registo da assiduidade do/a aluno/a;
g) Aplicar as medidas disciplinares de acordo com a legislagcdo em vigor;
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h) Apresentar, anualmente, um relatério do trabalho desenvolvido ao/a
diretor/a técnico-pedagogico/a.

i) Proceder a eleicdo do/a delegado/a e do/a subdelegado/a de turma;

j) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas pela lei e,
outrossim, pelo Regulamento Interno da Escola.

Secretario/a

1. O/a secretario/a é designado/a pela Direcdo Técnico-pedagdgica, no inicio de

cada ano letivo, de entre os/as professores/as da turma.

2. Sdo competéncias do/a secretario/a:
a) Elaboracdo das atas das reunides do conselho de turma, as quais devem
ser lidas e aprovadas no final de cada reunido e entregues, na Direcao da
Escola, num prazo de trés dias tteis ap6s a realizagdo da reunido.

Docente/Formador
1. A distribuicdo de servico é da competéncia do/a Diretor/a do Conselho Diretivo,
atendendo aos planos curriculares dos cursos e as habilitagdes dos docentes, sendo
comunicada ao docente no inicio do ano letivo.
2. Sdo competéncias do docente:
a) Elaborar as planificagdbes tendo em ateng¢do os programas e as
aprendizagens essenciais publicados pela Agéncia Nacional para a
Qualificacao e o Ensino Profissional, a estrutura curricular e o perfil de saida
dos cursos;
b) Esclarecer os/as alunos/as sobre os objetivos a alcanc¢ar na sua disciplina,
assim como os critérios de avaliagao;
d) Articular esforcos no sentido de assegurar o sucesso escolar dos/as
alunos/as e o gosto pela aprendizagem, aplicando as medidas de apoio a
aprendizagem e inclusdo, quando necessarias;
e) Elaborar todos os documentos a fornecer aos discentes (textos de apoio,
testes, fichas de trabalho, etc.) com os logétipos disponiveis na drive;
f) Registar, diariamente e por cada tempo letivo no software pedagogico, os
sumarios e as faltas dadas pelos discentes;
g) Cumprir integralmente o numero de horas/tempos destinados a
lecionagdo das respetivas disciplinas no correspondente ano de formacgao;
h) Tentar permutar com outro/a professor/a da equipa pedagogica sempre
que, por razdes de for¢a maior, necessite de faltar as aulas;
i) Repor a (s) aula (s) em falta;
j) Elaborar, realizar e corrigir as Atividades de Recuperacdo de
Aprendizagens, quando os/as alunos/as ultrapassam o limite de faltas
regulamentado por médulo, as quais privilegiarao a simplicidade e a eficacia.

Servicos de Psicologia e Orientacao (SPO)
1. Os Servigos de Psicologia e Orientacao sao constituidos por um/a psicélogo/a
designado/a pelo/a diretor/a da Escola no inicio do ano letivo.
2. Estao atribuidas ao SPO as seguintes competéncias:
a) Intervir no acesso e na identificagdo dos/as alunos/as candidatos/as aos
cursos profissionais;

-8

Cofinanciado por

R PORTUGAL O ln(l " 7;‘ ‘:) AMIDA ESCO]aS PFO issionais m
pocu\"; !,'2020 “ '/ vy Pde Po*uga\ﬁ Erasmus+



( nstituto de Gouveia REGULAMENTO INTERNO 2022-2025

b) Colaborar na organizacdo da oferta educativa e formativa, através da
identificacao dos interesses dos/as alunos/as da comunidade educativa, no
levantamento das necessidades de formacdo e das saidas profissionais
emergentes na comunidade local, bem como na divulgacdo da oferta
educativa e formativa em articulagio com outras escolas/ entidades
formadoras, de forma a contribuir para uma rede diversificada e
complementar de ofertas de cursos a nivel local;

c) Contribuir, em colabora¢do com a equipa pedagégica, para a definicdo e
aplicacdo de estratégias de orientacdo e psicopedagodgicas, apoiando a
elaboracdo e aplicacdo de programas de desenvolvimento de competéncias
cognitivas e sociais;

d) Desenvolver procedimentos de referenciacdo e avaliagdo de alunos/as
que evidenciem necessidades de implementacdo de medidas de suporte a
aprendizagem e inclusdo, previstas no Decreto-Lein.2 54/2018, de 6 de julho,
com as alteragdes introduzidas pela Lei n.2 116/2019, de 13 de setembro.

Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacio Inclusiva (EMAEI)
1. Constituicdo - A EMAEI é constituida por:
1.1. Elementos permanentes

a) Diretor/a Técnico-Pedagogico/a (docente que coadjuva o/a diretor/a);
b) Docente de Educacdo Especial (coordenador/a da EMAEI);

c) Trés membros do Conselho Pedagdgico com fun¢des de coordenacgao
pedagoégica de diferentes niveis de educagao e ensino;

d) Psicélogo/a.

1.2. Elementos variaveis:

a) Docentes do grupo/turma;
b) Diretor/a de turma do/a aluno/a;

2. Competéncia - A EMAEI compete:

a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;

b) Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;

c) Acompanhar, monitorizar e avaliar a aplicagdo de medidas de suporte a
aprendizagem e inclusao;

d) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas
pedagdgicas inclusivas;

e) Elaborar o relatério técnico-pedagdgico e, se aplicaveis, o programa
educativo individual e o plano individual de transicao;

f) Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.

Equipa da Qualidade

1. A Equipa da Qualidade é o 6rgdo responsavel pela implementagdo, supervisao e
controlo do Sistema de Gestao e Garantia da Qualidade (SGGQ).

2. A Equipa da Qualidade é constituida por:

a) Diretor/a Administrativo/a e Financeiro/a;

b) Diretor/a Técnico-Pedagdgico/a;

c) Coordenador/a dos Servicos de Psicologia e Orientagao;
d) Dois/duas professores/as da escola;

e) Um/a assistente técnico/a.

3. A Equipa da Qualidade compete:

Cofinanciado por

a) Cumprir com a Politica da Qualidade;
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b) Cumprir com o descrito na documentacdo do Sistema de Gestao e Garantia
da Qualidade;
c) Facilitar e promover o empenho global da organizacdo no ambito do SGGQ;
d) Assegurar que os processos do SGGQ sdo estabelecidos, implementados e
mantidos;
e) Contribuir para a melhoria continua e eficacia do SGGQ;
f) Definir os objetivos referentes ao seu processo e submeté-los a aprovagao
do 6rgao de Direcao;
g) Manter atualizadas todas as pastas de documentos relevantes para o
SGGQ;
h) Assegurar que os/as colaboradores/as se encontrem conscientes das
funcbes a desempenhar no dmbito do SGGQ, promovendo e executando, caso
necessario, acdes de sensibilizacdo e/ou de consciencializagao;
i) Promover a melhoria dos processos SGGQ com vista a alcangar os objetivos
dos indicadores da qualidade;
j) Reportar ao 6rgao de Direcao da escola o desempenho do SGGQ, incluindo
a necessidade de recursos para a melhoria;
k) Analisar situagdes de ocorréncias em articulagdo com os servi¢os, propor
e/ou implementar acdes corretivas e preventivas;
1) Assegurar a implementacdo de métodos para medir e monitorizar os
processos que sejam necessarios para satisfazer os indicadores do SGGQ;
m) Assegurar a recolha dos dados do SGGQ para determinar a adequacdo e a
eficacia do mesmo e para identificar melhorias;
n) Definir metodologias e instrumentos de avaliacdo;
o) Elaborar o plano de avaliacdo da satisfacdo dos stakeholders;
p) Efetuar o tratamento estatistico dos inquéritos e respetivo relatorio;
q) Representar a escola perante entidades externas nas questdes relativas ao
SGGQ;
r) Elaborar um relatério de revisdo do SGGQ;
s) Planear e garantir a realizacdo de auditorias internas com vista a avaliar a
eficacia do SGGQ;
t) Definir agdes de acompanhamento, os responsaveis e os prazos para a
concretizagdo dos mesmos;
u) Enviar periodicamente o acompanhamento dos objetivos ao 6érgao de
Direcdo da escola e colaborar sempre que necessario no acompanhamento
dos mesmos;
v) Identificar os recursos humanos, as infraestruturas e o ambiente de
trabalho considerados necessarios para garantir a eficacia do processo e
concretizagdo de objetivos;
w) Elaborar os relatérios das auditorias;
x) Colaborar na definicdo do plano de agdes para resolucdo das nao
conformidades;
y) Responder aos auditores externos;
z) Colaborar, sempre que necessario, nas tarefas a designar pelo érgao de
Direcao.
3.1. Para o desenvolvimento destas competéncias e atribuicdes, a Equipa da
Qualidade pode propor, para aprovacdo pelo 6rgdo de Direcdo, a integracdo de
outros membros cuja participacdo seja pertinente para o desenvolvimento do SGGQ.
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4. A Equipa da Qualidade retne de acordo com a agenda de reunides previamente
definida em cada ano letivo e, extraordinariamente, sempre que for convocado pelo
6rgdo de Dire¢do ou por sua iniciativa.

Gabinete de Comunicacao
1. O Gabinete de Comunicacgao é o 6rgao responsavel pela comunicacao e relagdes
externas.
2. 0 Gabinete de Comunicagdo é constituido por:
a) Um Diretor/a Adjunto/a;
b) Diretor/a Técnico-Pedagdgico/a;
c) Coordenador/a dos Servicos de Psicologia e Orientagao;
d) Coordenadores/as de curso;
e) Trés professores/as da escola.
3. Sdo competéncias do Gabinete de Comunicacdo, sem prejuizo de outras previstas
na lei:
a) Apoiar os 6rgaos da Escola no tratamento de todas as questdes de imagem
e comunicac¢do respeitantes as relacées da Escola com a comunidade, nos
planos nacional e internacional.
b) Planear, conceber e executar politicas e estratégias de comunicagdo e
imagem IGEP;
c) Gerir atividades de divulgacao, publicidade e marketing da Escola;
d) Fomentar a atualiza¢do e aperfeicoamento da pagina da Escola;
e) Editar e gerir publicacdes periddicas informativas do Instituto em suporte
papel e Web;
f) Preparar a participa¢do da Escola em exposicdes e feiras em que deva estar
representado;
g) Recolher, sistematizar e disponibilizar a informacao de comunicagdo
relativa a oferta de produtos e servigos sobre as atividades relevantes em
curso na Escola;
h) Organizar, promover e acompanhar os eventos e cerimoénias realizadas
pela Escola, assegurando todos os servicos logisticos e de caracter protocolar
em que estejam envolvidos os 6rgaos de gestao;
i) Planear, conceber e executar a gestao de conteddos do sitio Web;
j) Informar ou encaminhar para os servicos competentes os pedidos de
informacdo que lhe sejam enderegados;
k) Promover jornadas de reflexdo internas sobre a imagem do IGEP e formas
de a potenciar.
4. 0s membros do Gabinete de Comunicagdo sdo designados pelo Conselho Diretivo.
5. O Gabinete de Comunicacdo retine de acordo com a agenda de reunides
previamente definida em cada ano letivo e, extraordinariamente, sempre que for
convocado pelo 6rgdo de Direcdo ou por sua iniciativa.
6. Os membros do Gabinete de Comunicacdo sdo convocados de acordo com a
especificidade das sessdes de trabalho definidas.
7. Os membros do Gabinete de Comunicacdo poderdo ser substituidos quando o
Conselho Diretivo julgar oportuno.

Gabinete de Gestdo Financeira e Administrativa
1. O Gabinete de Gestdo Financeira e Administrativa é o 6rgdo responsavel pela
gestao financeira e administrativa dos procedimentos.

11—
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2. 0 Gabinete de Gestao Financeira e Administrativa é constituido por:
a) Um Diretor/a Adjunto/a;
b) Dois/duas Assistentes Técnicos/as.
3. Sdo competéncias do Gabinete de Gestdo Financeira e Administrativa, sem
prejuizo de outras previstas na lei:
a) Assegurar, em interligacdo com a Direcao Técnico-Pedagégica da Escola, a
organizacdo dos processos do pessoal docente e nao docente;
b) Promover a adocdo dos mecanismos de natureza contabilistica que
permitam responder as exigéncias da tutela;
c) Assegurar a adequacdo da afetacdo dos meios financeiros aos objetivos da
formacao;
d) Informar, periodicamente, a Dire¢cdo sobre os meios disponiveis e os meios
necessarios ao funcionamento normal da Escola;
e) Promover a realizacdo das agdes com vista a arrecadac¢do das receitas e ao
pagamento das despesas;
f) Apresentar a Direcdo os instrumentos de planeamento e controlo
orcamental exigidos pela Lei e pelos Estatutos da entidade proprietaria da
Escola;
g) Assegurar o respeito dos procedimentos legais relativos a politica de
pessoal;
h) Organizar e gerir a informacao relativa a atividade formativa.
4. 0s membros do Gabinete Gestdo Financeira e Administrativa sdo designados pelo
Conselho Diretivo.
5. 0 Gabinete de Gestdo Financeira e Administrativa reine de acordo com a agenda
de reunides previamente definida em cada ano letivo e, extraordinariamente,
sempre que for convocado pelo érgao de Diregdo ou por sua iniciativa.
6. Os membros do Gabinete Gestdo Financeira e Administrativa poderdo ser
substituidos quando o Conselho Diretivo julgar oportuno.

Gabinete de Logistica e Aprovisionamento
1. O Gabinete de Logistica e Aprovisionamento é o 6rgao responsavel pela gestao
logistica e de aprovisionamento dos procedimentos.
2. 0 Gabinete de Logistica e Aprovisionamento é constituido por:
a) Um Diretor/a Adjunto/a;
b) Dois/duas Assistentes Educativos/as.
3. Sdo competéncias do Gabinete de Logistica e Aprovisionamento, sem prejuizo de
outras previstas na lei:
a) Estimar os meios necessarios ao normal funcionamento da escola;
b) Colaborar com a Dire¢do no processo de assegurar a existéncia de
equipamentos e materiais pedagogicos de apoio ao desenvolvimento das
intervencoes formativas, bem como os meios logisticos indispensaveis ao seu
funcionamento;
c) Desenvolver o processo de consulta ao mercado, e elaboragdo das
propostas de aquisicao de acordo com as regras da contratacao publica;
d) Desenvolver, nos termos legais e de acordo com as necessidades da
entidade, os processos de consulta e aquisicdo dos bens e servigos nos termos
das regras da contratagao publica;
e) Promover a rece¢do dos bens e servicos adquiridos, a sua conferéncia e
informar os documentos de despesa respetivos;
12—
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f) Colaborar na gestdo dos meios méveis adquiridos, de forma a salvaguardar
a sua correta aplicagdo;
d) Colaborar com a Dire¢do de Instalagdes no levantamento das necessidades
detetadas na Escola;
h) Assegurar a rececdo e encaminhamento para os destinatarios dos
equipamentos e matérias-primas objeto de requisicao.
4. Os membros do Gabinete de Logistica e Aprovisionamento sdo designados pelo
Conselho Diretivo.
5. O Gabinete de Logistica e Aprovisionamento retine de acordo com a agenda de
reunides previamente definida em cada ano letivo e, extraordinariamente, sempre
que for convocado pelo 6rgao de Direcao ou por sua iniciativa.
6. Os membros do Gabinete de Logistica e Aprovisionamento poderdo ser
substituidos quando o Conselho Diretivo julgar oportuno.

Assistente Educativo/a e Assistente Técnico/a
1. Ao/a assistente educativo/a incumbe o exercicio de fung¢des de apoio geral,
incluindo as de telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo e incentivando
o respeito e apreco pelo estabelecimento de educagao ou de ensino e pelo trabalho
que, em comum, nele deve ser efetuado.
2. Sdo competéncias do/a assistente educativo/a:
a) Participar com os/as docentes no acompanhamento dos jovens durante o
periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente
educativo;
b) Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criancas e jovens na
escola;
c) Prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros e, em caso
de necessidade, acompanhar o/a aluno/a a unidades de prestacdo de
cuidados de saude;
d) Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da
escola e controlar entradas e saidas da escola;
e) Assegurar o transporte do material didatico solicitado pelos professores
para as aulas, colaborando no bom funcionamento das atividades educativas;
f) Exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal
funcionamento de laboratorios e bibliotecas escolares;
g) Garantir o siléncio no interior da escola e nos espagos circundantes
durante as atividades escolares;
h) Assegurar a guarda dos espacos e a vigilancia e acompanhamento dos/as
alunos/as;
i) Providenciar a limpeza, arrumacdo, conservacao e boa utilizacdo das
instalacdes, bem como do material e equipamento didatico e informatico
necessario ao desenvolvimento do processo educativo, de acordo com as
normas estabelecidas;
j) Verificar a utilizacdo das instala¢des sanitarias dos/as alunos/as, evitando
a sua vandaliza¢do e mantendo um nivel de higiene adequado;
k) Zelar pela conservacao e manutencao dos espacos;
1) Estabelecer ligacdes telefonicas e prestar informacdes;
m) Receber e transmitir mensagens;
n) Zelar pela conservac¢do dos equipamentos de comunicagao;
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0) Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da
reprografia;
p) Executar os servigos eventuais que lhe sejam solicitados sem prejuizo das
suas atribui¢cdes normais.
q) Assegurar a ligacdo entre os diversos elementos (alunos/as,
professores/as, pessoal administrativo, visitantes, etc.);
r) Garantir o funcionamento da Escola, assumindo responsabilidades em
termos de organizagdes, higiene e limpeza;
s) Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades de criancas com
necessidades especificas de educagao.
3. O/a assistente técnico/a desempenha, sob orientacdo do/a diretor/a adjunto/a
da Escola, fungdes de natureza executiva, enquadradas com instrugdes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou
mais areas de atividade administrativa, designadamente: gestiao de alunos/as;
pessoal; orcamento; contabilidade; patriménio; aprovisionamento; secretaria;
arquivo e expediente.
4. No ambito das fungdes mencionadas, compete ao assistente técnico,
designadamente:
a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracao de dados relativos
as transagodes financeiras e de operagdes contabilisticas;
b) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo do
pessoal docente e ndo docente, designadamente o processamento de
vencimentos e registos de assiduidade;
c) Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar
medidas que visem a conservacdo das instalagdes, do material e dos
equipamentos;
e) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento
necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade da escola;
f) Assegurar o tratamento e divulgacao da informacgao entre os varios 6rgaos
da escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;
g) Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo de
alunos/as;
h) Providenciar o atendimento e a informacgao a alunos/as, encarregados/as
de educacgdo, pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola.

Aluno/a
1. A responsabilidade disciplinar do/a aluno/a implica o respeito integral do
previsto nos Estatutos e no Regulamento Interno da Escola, do patriménio da
mesma, dos demais alunos/as, funcionarios/as e docentes/formadores/as. 0/A
aluno/a nao pode prejudicar o direito a educacdo dos restantes alunos/as.
2. Sao direitos do/a aluno/a:
a) Ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer membro da comunidade
educativa, ndo podendo, em caso algum, ser discriminado em razdo da
origem étnica, saude, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género,
condi¢cdo econdémica, cultural ou social ou convic¢des politicas, ideoldgicas,
filosoficas ou religiosas;
b) Usufruir do ensino e de uma educacao de qualidade de acordo com o
previsto na lei, em condi¢des de efetiva igualdade de oportunidades no
acesso;
S 14—
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c) Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro legal aplicavel,
por si ou, quando menor, através dos seus pais ou encarregados de educacao,
o projeto educativo que lhe proporcione as condi¢cdes para o seu pleno
desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico e para a formacgao
da sua personalidade;
d) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacao, a assiduidade e o
esforgo no trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;
e) Ver reconhecido o empenhamento em a¢des meritoérias, designadamente
o voluntariado em favor da comunidade em que estd inserido ou da
sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse
sentido;
f) Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como
de uma planificacdo equilibrada das atividades curriculares e
extracurriculares, nomeadamente as que contribuem para o
desenvolvimento cultural da comunidade;
g) Beneficiar, no ambito dos servicos de a¢do social escolar, de um sistema
de apoios que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo
sociofamiliar, econémico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou o
processo de ensino;
h) Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhecam
e distingam o mérito;
i) Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades
escolares ou a sua aprendizagem, através dos servicos de psicologia e
orientacdo ou de outros servicos especializados de apoio educativo;
j) Ver salvaguardada a sua segurancga na escola e respeitada a sua integridade
fisica e moral, beneficiando, designadamente, da especial protecao
consagrada na lei penal para os membros da comunidade escolar;
k) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doencga
subita, ocorrido ou manifestada no decorrer das atividades escolares;
m) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagodes
constantes do seu processo individual, de natureza pessoal ou familiar;
1) Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos 6rgaos
de administracdo e gestdo da escola, na criagdo e execucdo do respetivo
Projeto Educativo, bem como na elaboragdo do Regulamento Interno;
m) Eleger os seus representantes para os 6rgaos, cargos e demais funcoes de
representacdo no ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e
do regulamento interno da escola;
n) Apresentar criticas e sugestoes relativas ao funcionamento da escola e ser
ouvido pelos professores, diretores de turma e 6rgdos de administracao e
gestao da escola em todos os assuntos que justificadamente forem do seu
interesse;
0) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e
ocupacao de tempos livres;
p) Ser informado sobre o Regulamento Interno da Escola e, por meios a
definir por este e em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado,
sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse,
nomeadamente sobre o modo de organizac¢do do plano de estudos ou curso,
o programa e objetivos e aprendizagens essenciais de cada disciplina ou area
disciplinar e os processos e critérios de avaliacdo, bem como sobre a
S15—
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matricula, o abono de familia e apoios socioeducativos, as normas de
utilizacdo e de seguranca dos materiais e equipamentos e das instalagdes,
incluindo o plano de emergéncia, e, em geral, sobre todas as atividades e
iniciativas relativas ao Projeto Educativo da Escola;

q) Participar nas demais atividades da Escola, nos termos da lei e do
respetivo Regulamento Interno;

r) Participar no processo de avaliagdo, através de mecanismos de auto e
heteroavaliac¢ao;

s) Beneficiar de medidas, a definir pela Escola, adequadas a recuperacdo da
aprendizagem nas situacdes de auséncia devidamente justificada as
atividades escolares.

3. A fruicdo dos direitos consagrados nas suas alineas g), h) e r) do nimero anterior
pode ser, no todo ou em parte, temporariamente vedada em consequéncia de
medida disciplinar corretiva ou sancionatéria aplicada ao discente, nos termos
previstos no presente Regulamento.

4.Sao deveres do/a aluno/a:

Cofinanciado por

poc
~

a) Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades
educativas e ao ano de escolaridade que frequenta, na sua educac¢do e
formacao integral;

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus
deveres no Ambito das atividades escolares;

c) Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino;
d) Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade
educativa, ndo podendo, em caso algum, esse membro ser descriminado em
razdo da origem étnica, saude, sexo, orientacdao sexual, idade, identidade de
género, condicdo econdmica, cultural ou social, ou convicgdes politicas,
ideoldgicas, filosoficas ou religiosas.

e) Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;
f) Respeitar a autoridade e as instrugdes dos professores e do pessoal nao
docente;

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

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

i) Respeitar a integridade fisica e psicolégica de todos os membros da
comunidade educativa, ndo praticando quaisquer atos, designadamente
violentos, independentemente do local ou dos meios utilizados, que atentem
contra a integridade fisica, moral ou patrimonial dos professores, pessoal
ndo docente e alunos/as;

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

k) Zelar pela preservacdo, conservacao e asseio das instalacdes, material
didatico, mobilidrio e espagos verdes da escola, fazendo uso correto dos
mesmos;

1) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade
educativa;
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m) Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do
encarregado de educacdo ou da direcdo da escola;

n) Participar na eleicio dos seus representantes e prestar-lhes toda a
colaboracao;

0) Conhecer e cumprir o presente Regulamento, as normas de funcionamento
dos servicos da escola, subscrevendo declaracdo anual de aceitacdo do
mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

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

q) Nao transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnolégicos,
instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente, perturbarem o
normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos
fisicos ou psicologicos aos discentes ou a qualquer outro membro da
comunidade educativa;

r) Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente
telemoveis, equipamentos, programas ou aplicagdes informaticas, nos locais
onde decorram aulas ou outras atividades formativas ou reunides de 6rgaos
ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a utilizacao de
qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as
atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo professor ou
pelo responsavel pela diregao ou supervisao dos trabalhos ou atividades em
curso;

s) Nao captar sons ou imagens, designadamente de atividades letivas e nao
letivas, sem autorizacdo prévia dos professores, 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;
t) Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou
através de outros meios de comunicacdo, sons ou imagens captadas nos
momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacdo do/a diretor/a da escola;
u) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

v) Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em fun¢ao da idade,
adignidade do espaco e a especificidade das atividades escolares, no respeito
pelas regras estabelecidas na escola;

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

Representantes dos Encarregados/as de Educacao
1. Anualmente serao eleitos os representantes dos/as encarregados/as de educacao
para serem membros do Conselho Consultivo e dos Conselhos de Turma que
ocorram por motivos disciplinares, sempre que se considere pertinente.
2. A eleicdo do/a representante dos encarregados/as de educacao sera feita pelos
encarregados/as de educagdo que compdem cada turma, sendo todos elegiveis; os
mesmos terdo participacdo nos Conselhos de Turma Extraordinarios que ocorram
por motivos disciplinares, sempre que se considere pertinente.
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3. A eleicdo do/a representante dos/as encarregados/as de educagdo para o
Conselho Consultivo sera feita pelos representantes dos/as encarregados/as de
educacdo nos Conselhos de Turma, sendo todos elegiveis.

3. FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO PEDAGOGICA

Artigo 4.2

Conselho de turma
1. O conselho de turma é presidido pelo/a diretor/a de turma e dele fazem parte os
docentes/formadores da turma e o docente de Educacao Especial.
2. O conselho de turma de avaliacdo é presidido pelo/a diretor/a de turma e
ocorrerd, pelo menos, trés vezes ao longo do ano letivo, sendo entregue ao/a
encarregado/a de educacdo um registo quantitativo e qualitativo que inclua
informacao global sobre o percurso formativo do/a aluno/a, podendo ainda haver a
necessidade de realizar conselhos de turma extraordinarios.
3. No inicio das atividades letivas, deve realizar-se um conselho de turma que deve
integrar a caracterizacdo da turma, resultante da recolha de informacgao obtida no
processo de matricula e a previsao das atividades a serem desenvolvidas com a
turma ao longo do ano letivo.
4.Sempre que o conselho de turmaretne, sera lavrada a ata de acordo com o modelo
aprovado pela escola.

Artigo 5.2
Digital.Org

1. No contexto escolar, deparamo-nos com um conjunto vasto de documentagao que,
como membros da comunidade educativa, temos de manter atualizado de acordo
com o estipulado nos normativos legais que regem o funcionamento dos cursos
profissionais e com o Regulamento Interno da Escola. As escolas financiadas pelo
Fundo Social Europeu, por imperativo do Artigo 32.2 do Decreto Regulamentar n.2
84-A/2007, de 10 de dezembro, estdo obrigadas a “organizar um processo técnico
de candidatura, de onde constem os documentos comprovativos da execucdo das
suas diferentes acdes, podendo os mesmos ter suporte digital, o qual, no caso de
acdes de formacao, corresponde ao processo técnico-pedagogico”.
2. O sistema digital.org funciona como um sistema de arquivo para estes
documentos para ser utilizado por professores/formadores, diretores/as de turma,
coordenadores/as de curso e outros intervenientes no processo educativo.
3. E da responsabilidade de cada professor/formador manter organizado e
atualizado o dossier da disciplina, no arquivo digital. A sua organizacao e atualizacao
¢ obrigatoria.
3.1. 0 Dossier encontra-se devidamente identificado e possui a seguinte estrutura:

A - Plano anual da disciplina.

B - Planificagdo modular.

C - Recursos didaticos.

D - Processos de avaliacdo - Critérios.

E - Processos de avaliacdo - Instrumentos.

F - Recuperacgdes e reposicoes de horas.

G - Autoavaliagao.
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4. E da responsabilidade do/a diretor/a de turma manter organizado e atualizado o
dossier de direcdo de turma no arquivo digital. A sua organizacao e atualizagdo é
obrigatéria.
4.1. O Dossier encontra-se devidamente identificado e possui a seguinte estrutura:

A - Calendario Escolar

B - Composicao do Conselho de Turma. Contactos.

C - Lista de alunos/encarregados de educag¢ao/contactos.

D - Plano curricular.

E - Ata de eleicdo de delegados de turma.

F - Horario de atendimento aos encarregados de educacao.

G - Registos de assiduidade.

H - Justificacdo de faltas.

[ - Documentos de avaliagdo - Conselhos de Turma.

] - Documentos enviados aos encarregados de educacao.

L - Convocatorias para os encarregados de educagao.

M - Registos de contactos com os encarregados de educacao.

N - Registos de ocorréncia.

0 - Tratamento estatistico do inquérito individual.

5. E da responsabilidade do/a coordenador/a manter organizado e atualizado o
dossier de coordenacgdo de curso, no arquivo digital. A sua organizacao e atualizagdo
¢ obrigatoéria.
5.1. 0 Dossier encontra-se devidamente identificado e possui a seguinte estrutura:

A - Plano curricular por ciclo de formacao.

B - Nomes/contactos dos professores.

C - Formacgao em Contexto de Trabalho.

D - Prova de Aptidao Profissional.

E - Plano de atividades por turma.

G - Perfil do curso/plano de estudos.

G - Relatérios de Atividades/Visitas de Estudo.

6. Os procedimentos a adotar com a documentacao do processo técnico-pedagogico
estdo descritos no Manual de Procedimentos da Escola.

Artigo 6.2
Aquisicao e gestao de materiais

1. Como elementos da comunidade educativa identificamos alguns recursos

materiais ou equipamentos que podem contribuir para a dinamizag¢ao e organizacao

do espaco escolar, para melhorar a pratica letiva e facilitar o ensino aprendizagem

dos/as alunos/as.

2. Os docentes devem preencher documento préprio existente na drive para a

aquisicao/ gestdo de materiais e envia-lo, por e-mail, ao/a diretor/a adjunto/a da

Escola.

3. Todo o material adquirido é propriedade da escola, sendo disponibilizado aos

discentes durante o ano letivo/curso. Assim, deve, sempre que possivel, ser

devolvido em perfeitas condigdes, a fim de ser reutilizado em anos posteriores.

4. Sempre que o material se destine a uma utilizagdo fora do espaco escolar, os/as

alunos/as deverao efetuar a requisicdo do material necessario assim como

preencher os respetivos Termos de Responsabilidade, que, no caso dos/as
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alunos/as menores de idade, deverdo também ser assinados pelos respetivos
encarregados de educacao.

4. ORGANIZACAO DOS CURSOS E REGIME DE ACESSO

Artigo 7.2
Cursos e organizacao

1. Na Escola funcionam em regime diurno Cursos Profissionais de nivel IV, com
equivaléncia escolar ao ensino secundario e Cursos de Educacao Formacao de tipo
2, que conferem equivaléncia ao nivel basico.

2. 0s cursos profissionais tém a duracdo de 3 anos, num total de cerca de 3350 horas,
distribuidas pelas componentes Sociocultural, Cientifica, Técnica e Formagao em
Contexto de Trabalho. Os cursos de educacdo e formacdo tém a duracdo de 2 anos,
num total de cerca de 2200 horas. Cada ano letivo tem aproximadamente 1150
horas que decorrem no periodo compreendido entre os meses de setembro e julho.

Artigo 8.2
Condic¢oes de candidatura
1. Para que um/a aluno/a possa candidatar-se a frequéncia de um Curso
Profissional, tem de reunir, cumulativamente, as seguintes condi¢des:
a) Ter concluido 0 9.2 ano de escolaridade ou equivalente;
b) Nao ter completado 20 anos de idade, a data de inicio da formacgao;
c) Ter disponibilidade para a frequéncia do ciclo de formacdo em regime
diurno.
2. Para que um/a aluno/a possa candidatar-se a frequéncia de um Curso de
Educacdo e Formacao, tem de reunir, cumulativamente, as seguintes condigdes:
a) Ter concluido o 6.2 ou o 7.2 ano de escolaridade ou ter frequéncia do 8.2
ano;
b) Ter mais de 15 anos.
Artigo 9.2
Condic¢oes de frequéncia
1. A frequéncia dos diferentes cursos de educacdo e formacdo ou profissionais é
gratuita durante o periodo do ciclo de formacao.
2. A fraca assiduidade durante a frequéncia dos cursos, ao longo do ciclo de
formacao, podera colocar em causa a continuidade do mesmo.

Artigo 10.2
Matriculas
1. A primeira matricula efetua-se apds a publicagcdo dos resultados da selecao. No
ato da primeira matricula, os candidatos selecionados devem entregar:
a) Boletim de Matricula devidamente preenchido e assinado pelo
Encarregado de Educacao;
b) Cartdo de Cidadao do/a aluno/a;
c) Certiddao de Habilitagdes original ou cépia autenticada comprovativa da
habilitacdo requerida para a frequéncia do curso pretendido e registo
biografico da sua frequéncia escolar;
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d) Declaragdo do centro de sauide que ateste que o plano de vacinagdo esta a
ser cumprido;
e) Duas ou trés fotografias;
f) Documento comprovativo do Escaldo do Abono de Familia, emitido pela
Seguranca Social, para quem pretende candidatar-se aos apoios previstos em
matéria de Acdo Social Escolar;
g) Atestado de residéncia da junta de freguesia para os/as alunos/as de fora
do concelho de Gouveia, certificando a inexisténcia de transportes publicos
compativeis com o horario escolar.
2. No ato de matricula sera celebrado um Contrato de Formacdo Profissional entre
o Instituto de Gouveia - Escola profissional e o/a aluno/a, sendo assinado pelo/a
encarregado/a de educagdo do/a mesmo/a, no caso de este/a ser menor de idade.

Artigo 11.¢

Apoio social e escolar
1. No ambito do Apoio Social e Escolar, a Escola podera proporcionar apoio ao
discente, nos termos e condi¢des estipuladas em cada ano letivo pelo Ministério da
Educacgdo, Programa Operacional Capital Humano (Fundo Social Europeu) e demais
legislacdo aplicavel as Escolas Profissionais. Para o efeito, devera o/a aluno/a, no
ato da matricula, manifestar essa intencdo comprometendo-se a entregar toda a
documentacao solicitada nos prazos estipulados.
2. A Escola disponibiliza, através do refeitorio escolar, o servico de alimentagdo a
todos os/as alunos/as que queiram almogar no mesmo. Para o efeito, devera cada
aluno/a proceder a marcagdo prévia, com antecedéncia, da refeicdo junto dos
servicos administrativos.
3. 0/a aluno/a que pretende utilizar a rede de transportes escolares deve adquirir
nos servicos escolares a vinheta mensal, até ao dltimo dia Gtil do més anterior aquele
a que a vinheta diga respeito.
4.No ambito dalegislacdo em vigor, todos/as os/as alunos/as beneficiam dos apoios
referidos anteriormente (alimentacdo e transporte escolar), de forma gratuita,
desde que os mesmos assistam a pelo menos trés horas de formacao.
5. Os/as alunos/as enquadrados/as nos escaldes 1 e 2 da Seguranca Social
beneficiam ainda de apoios para a aquisicdo de livros e material escolar, no
montante definido anualmente pelo Programa Operacional Capital Humano.
6. No final de cada més, a Escola procedera a emissdo da fatura relativa aos bens e
servicos colocados a disposicdo do/a aluno/a e por este/a adquirido ou usufruido,
a qual lhe serd diretamente entregue. A fatura mensal incluira os valores
correspondentes a fotocdpias, penalizagdes por faltas injustificadas e outros bens
e/ou servicos prestados.
7. A liquidacdo da fatura devera ser efetuada até ao ultimo dia util do prazo de
pagamento nele indicado. Apds o prazo estipulado, ao valor da fatura serd acrescido
um agravamento, nos termos e montante a definir anualmente pela Dire¢do da
Escola.
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5. REGIME DE ASSIDUIDADE

Artigo 12.2
Assiduidade
1. No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso
profissional com aproveitamento, devem estar reunidos, cumulativamente, os
seguintes requisitos:
a) A assiduidade do/a aluno/a ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria
de cada disciplina nas componentes de formacdo sociocultural e cientifica
dos cursos;
b) A assiduidade do/a aluno/a nao pode ser inferior a 90% da carga horaria
do conjunto das UFCD/moédulos da componente de formagao tecnoldgica dos
Cursos;
c) A assiduidade do/a aluno/a na FCT nao pode ser inferior a 95% da carga
horaria prevista;
2. No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso de
educacdo e formagdo com aproveitamento, devem estar reunidos, cumulativamente,
0S seguintes requisitos:
a) Para efeitos da conclusio da formacdo em contexto escolar com
aproveitamento, deve ser considerada a assiduidade do/a aluno/a, a qual
ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria total de cada disciplina ou
dominio;
b) Para efeitos da conclusdo da componente de formagdo pratica com
aproveitamento, deve ser considerada a assiduidade do/a aluno/a, a qual
ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria do estagio.
3. Para efeitos do previsto nos nimeros anteriores, o resultado da aplicagcdo de
qualquer das percentagens nele estabelecidas é arredondado por defeito a unidade
imediatamente anterior, para o calculo da assiduidade, e é arredondado por excesso
a unidade imediatamente seguinte, para determinar o limite de faltas permitido aos
discentes.
4. Quando a falta de assiduidade do/a aluno/a for devidamente justificada, nos
termos da legislacao aplicavel, o Instituto de Gouveia prevé:
a) No ambito das disciplinas das componentes sociocultural e cientifica e das
UFCD/médulos da componente de formagdo tecnolégica dos cursos
profissionais e dos dominios ou disciplinas dos cursos educac¢ao formacao, a
Escola prevé o desenvolvimento de mecanismos de recuperacao tendo em
vista o cumprimento dos objetivos da aprendizagem;
b) No ambito da FCT ou formacdo pratica, o seu prolongamento a fim de
permitir o cumprimento do niimero de horas estabelecido.
5. A Escola assegura a oferta integral do nimero de horas de formagao previsto no
plano de estudos, adotando para o efeito todos os mecanismos de compensagao ou
substituicdo previstos na lei e no respetivo Regulamento Interno.

Artigo 13.2
Faltas e sua natureza
1. A falta é a auséncia do/a aluno/a a uma aula ou a outra atividade de frequéncia
obrigatéria ou facultativa caso tenha havido lugar a inscrigdo, a falta de
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pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico ou equipamento
necessarios, nos termos estabelecidos no presente Regulamento.

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

3. As faltas sdo registadas pelo/a professor/a titular de turma, pelo/a professor/a
responsavel pela aula ou atividade ou pelo/a diretor/a de turma em suportes
administrativos adequados.

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

Artigo 14.©
Dispensa da atividade fisica

1. O/A aluno/a pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacao
fisica ou desporto escolar por razdes de saude, devidamente comprovadas por
atestado médico, que deve explicitar claramente as contraindica¢des da atividade
fisica.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o/a aluno/a deve estar sempre
presente no espaco onde decorre a aula de educacao fisica.

3. Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o/a aluno/a se encontre
impossibilitado de estar presente no espaco onde decorre a aula de educagao fisica
deve ser encaminhado para um espaco em que seja pedagogicamente acompanhado.

Artigo 15.2
Justificacao de faltas
1. Sdo consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do/a aluno/a, devendo esta ser informada por escrito pelo
encarregado de educacdo ou pelo/a aluno/a quando maior de idade quando
determinar um periodo inferior ou igual a trés dias uteis, ou por médico se
determinar impedimento superior a trés dias uteis, podendo, quando se trate
de doencga de carater crénico ou recorrente, uma Unica declaragdo ser aceite
para a totalidade do ano letivo ou até ao termo da condicao que a determinou;
b) Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de
pessoa que coabite com o/a aluno/a, comprovada através de declaracdo da
autoridade sanitaria competente;
c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas
por falecimento de familiar previsto no regime do contrato de trabalho dos
trabalhadores que exercem fungdes publicas;
d) Nascimento de irmao, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente
posterior;
e) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou
deficiéncia, que ndo possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;
f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra
pessoa;
g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentagao, nos
termos da legislacao em vigor;
h) Ato decorrente da religido professada pelo/a aluno/a, desde que o mesmo
ndo possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas e corresponda a
uma pratica comummente reconhecida como prépria dessa religido;
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i) Participagdo em atividades culturais, associativas e desportivas
reconhecidas, nos termos da lei, como de interesse publico ou consideradas
relevantes pelas respetivas autoridades escolares;
j) Preparacao e participacdo em atividades desportivas de alta competicao,
nos termos legais aplicaveis;
k) Cumprimento de obrigacdes legais que ndo possam efetuar-se fora do
periodo das atividades letivas;
1) Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade
escolar, desde que, comprovadamente, ndo seja imputavel ao discente e
considerado atendivel pelo/a diretor/a, pelo/a diretor/a de turma ou pelo/a
professor/a titular;
m) Justificacdo entregue pelo encarregado de educacdo do/a aluno/a, em
formulario préprio adquirido nos servigos administrativos da escola, sendo
aceites dois no primeiro periodo, dois no segundo e um no terceiro.
2. A justificacdo das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos pais ou
encarregados de educacdo ou, quando maior de idade, pelo préprio, ao professor
titular da turma ou ao/a diretor/a de turma, com indicag¢do do dia e da atividade
letiva em que a falta ocorreu, referenciando os motivos justificativos da mesma.
3. 0/A diretor/a de turma, ou o/a professor/a titular da turma, pode solicitar aos
pais ou encarregado de educacdo, ou ao discente maior de idade, os comprovativos
adicionais que entenda necessarios a justificacdo da falta, devendo, igualmente,
qualquer entidade que para esse efeito for contactada, contribuir para o correto
apuramento dos factos.
4. A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo
previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3.2 dia util subsequente a verificacao da
mesma.
5. Nas situagdes de auséncia justificada as atividades escolares, o/a aluno/a tem o
direito a beneficiar de medidas, a definir pelos professores responsaveis e ou pela
escola, nos termos estabelecidos no respetivo regulamento interno, adequadas a
recuperacao da aprendizagem em falta.

Artigo 16.2
Faltas injustificadas

1. As faltas sao injustificadas quando:

a) Nao tenha sido apresentada justificagcdo, nos termos do artigo anterior;

b) A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;

c) A justificacdo ndo tenha sido aceite;

d) A marcagdo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula

ou de medida disciplinar sancionatoéria.
2. Na situacdo prevista na alinea c¢) do numero anterior, a ndo aceitacdo da
justificacdo apresentada deve ser fundamentada de forma sintética.
3. As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educacao,
ou ao discente maior de idade, pelo/a diretor/a de turma ou pelo professor titular
de turma, no prazo maximo de trés dias uteis, pelo meio mais expedito.

Artigo 17.2
Excesso grave de faltas
1. Nos cursos profissionais, ou noutras ofertas formativas que exigem niveis
minimos de cumprimento da respetiva carga hordria, o/a aluno/a encontra-se na
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situacdo de excesso de faltas quando ultrapassa os limites de faltas justificadas e ou
injustificadas dai decorrentes, relativamente a cada disciplina, m6dulo, unidade ou
area de formacao, nos termos previstos na regulamentagao proépria ou definidos, no
quadro daquela, no Regulamento Interno da Escola.

2. Quando for atingido metade dos limites de faltas previstos nos numeros
anteriores, os pais ou o/a encarregado/a de educacao ou o/a aluno/a maior de idade
sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito, pelo/a diretor/a de turma ou
pelo/a professor/a que desempenhe fun¢des equiparadas.

3. A notificacdo referida no nimero anterior tem como objetivo alertar para as
consequéncias da violacdo do limite de faltas e procurar encontrar uma solucdo que
permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

4. Caso se revele impraticavel o referido nos niimeros anteriores, por motivos nao
imputaveis a escola, e sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a
respetiva comissdo de protecdo de criancas e jovens em risco deve ser informada do
excesso de faltas do/a aluno/a menor de idade, assim como dos procedimentos e
diligéncias até entdao adotados pela escola e pelos/as encarregados/as de educacgao,
procurando em conjunto solugdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

Artigo 18.2

Reposicao de horas
1. Sempre que qualquer aluno atinja um numero de faltas justificadas e
injustificadas que ultrapasse 10% do total das horas de formacdo de qualquer
disciplina (aplicavel aos CEF) ou mdédulo do ano que frequenta o professor da
disciplina/médulo, operacionaliza, dando a conhecer ao aluno, um Plano de
Trabalho Individual para que o/a discente possa repor as horas em, falta.
2. As horas de aulas/atividades corretivas de reposicao serdo sujeitas a um registo
especifico e assinadas pelo professor/formador que as supervisionam.
3. O cumprimento total do plano de reposicdo determina a anulacdo das faltas
correspondentes ao numero de horas repostas, sendo tal anulagdo verificada nos
registos diarios de faltas dos alunos.

6. DISCIPLINA. MEDIDAS DISCIPLINARES

Artigo 19.2
Infragao

1. Considera-se “infracdo”, a violacdo, pelo/a aluno/a, dos deveres previstos no
Artigo 3.2 do presente Regulamento Interno da Escola, sempre que perturbem o
normal funcionamento das atividades da Escola ou o bom relacionamento entre os
elementos da comunidade educativa.

2. Todos os docentes/formadores, membros do pessoal ndo docente ou alunos/as
que presenciem ou tenham conhecimento de comportamentos passiveis de ser
considerados graves ou muito graves devem participar a ocorréncia ao/a diretor/a
de Turma, e este comunica-a ao/a diretor/a técnico-pedagogico/a.
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Artigo 20.2

Medidas disciplinares
1. As medidas disciplinares podem ser corretivas ou sancionatdrias. Assumem uma
natureza cautelar e tém fins pedagogicos, preventivos, dissuasores e de integracao,
visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do/a aluno/a, o respeito
pela autoridade dos docentes/formadores no exercicio de funcdes e dos demais
funcionarios e comunidade educativa. Simultaneamente, pretendem reforcar a
formacdo civica do/a aluno/a, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, corrigir comportamentos perturbadores e garantir o normal
funcionamento da Escola. As medidas disciplinares sancionatoérias, tendo em conta
a relevancia do dever violado e a gravidade da infracdo cometida, prosseguem
igualmente finalidades punitivas.
2. As medidas disciplinares corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias
devem ser aplicadas em coeréncia com as necessidades educativas do/a aluno/a e
com os objetivos da sua educagdo e formagdo, no ambito do desenvolvimento do
plano de trabalho da turma e do Projeto Educativo da Escola.
3. Medidas disciplinares corretivas.

3.1. As medidas disciplinares corretivas prosseguem finalidades pedagégicas,
dissuasoras e de integra¢do, podendo consistir em:

a) Adverténcia oral pelo docente/formador, na aula, ou por qualquer
docente/formador ou pessoal ndo docente, fora da aula;

b) Ordem de saida da aula ou de outros locais onde se desenvolve o trabalho
escolar, determinada pelo docente/formador;

c) Realizacdo de tarefas e atividades de integracdo escolar, podendo, para
esse efeito ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, diaria ou
mensal, do/a aluno/a na Escola, de acordo com decisdo do/a diretor/a
técnico-pedagogico/a;

d) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares ou na utilizacao
de certos materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem
afetos a atividades letivas, decidida pelo/a diretor/a técnico-pedagogico/a, a
qual ndo pode ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano
escolar.

3.2. Qualquer medida disciplinar corretiva aplicada a um/a aluno/a menor de
idade tem de ser comunicada aos pais ou encarregados/as de educacao.

3.3. A repreensdo é da exclusiva competéncia do docente/formador na sala de
aula. Fora desta, é também da competéncia do pessoal niao docente e
docente/formador. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde decorra a
atividade escolar é da competéncia do docente/ formador e implica a marcagao de
falta injustificada ao discente e a permanéncia do/a aluno/a na Escola. O
docente/formador deve determinar as atividades que o/a aluno/a deve desenvolver
no decurso desse periodo de tempo.

3.4. A aplicacgao, no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno/a, da medida
disciplinar corretiva de ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte
do mesmo docente/formador, ou pela quinta vez, independentemente do
docente/formador que a aplicou, implica a andlise e intervencdo da situa¢do pelo
Diretor/a Técnico-Pedagogico/a. Caso este entenda, podera ser ouvido ou
convocado o Conselho de Turma, tendo em vista a identificacdo das causas e a
pertinéncia da proposta de aplicacdao de outras medidas disciplinares corretivas ou
sancionatdrias, nos termos do presente Regulamento.
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3.5.0 cumprimento por parte do/a aluno/a da medida corretiva prevista na alinea
c) do ponto 3.1 impde que a mesma decorra em periodo suplementar ao horario
letivo, no espacgo escolar ou fora dele, neste caso com acompanhamento dos pais ou
encarregados/as de educagdo ou de entidade idénea local ou localmente instalada e
que assuma corresponsabilizar-se, nos termos a definir num protocolo escrito
celebrado entre a mesma e a Escola.

4. Medidas disciplinares sancionatorias.

4.1. As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma san¢do disciplinar
imputada ao comportamento do/a aluno/a, devendo a ocorréncia dos factos
suscetiveis de a configurar ser participada de imediato ao/a diretor/a técnico-
pedagégico/a, pelo docente ou funciondrio/a que a presenciou ou dela teve
conhecimento.

4.2. As medidas disciplinares sancionatérias destinam-se a ser aplicadas em caso
de transgressao grave e podem consistir em:

a) Repreensao registada no processo individual do/a aluno/a, efetuada pelo
docente quando a infragdo for praticada na aula, ou pelo/a diretor/a técnico-
pedagdgico/a, nas restantes situacoes;

b) A suspensdo até trés dias uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada,
com a devida fundamentacdo dos factos que a suportam, pelo/a Diretor/a
Técnico-Pedagégico/a, apos o exercicio dos direitos de audiéncia e defesa do
visado. Devera a Escola garantir ao discente um plano de atividades
pedagégicas a realizar, com corresponsabilizagdo daqueles e podendo
igualmente, se assim o entender, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar
protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas;

c) A suspensdo da Escola, entre quatro e doze dias uteis, é determinada
pelo/a Diretor/a da Escola. A decisdo é precedida de audiéncia em processo
disciplinar do/a aluno/a visado e de parecer do respetivo Conselho de
Turma;

d) A transferéncia e expulsao de Escola é da competéncia do/a Diretor/a da
Escola, na sequéncia de processo disciplinar.

4.3. Complementarmente as medidas previstas anteriormente, compete ao/a
Diretor/a Técnico-Pedagdgico/a decidir sobre a reparagdo dos danos ou a
substituicdo dos bens lesados ou, quando aquelas ndo forem possiveis, sobre a
indemnizagdo dos prejuizos causados pelo/a aluno/a a Escola ou a terceiros,
podendo o valor da reparacgao calculado ser reduzido, na proporg¢ao a definir pelo/a
diretor/a da Escola, tendo em conta o grau de responsabilidade do/a aluno/a e/ou
a sua situacdo socioeconémica.

Artigo 21.°

Determinac¢ao da medida disciplinar
1. Na determinac¢do da medida disciplinar corretiva ou sancionatoéria a aplicar, deve
ter-se em consideragdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias
atenuantes e agravantes apuradas em que esse incumprimento se verificou, o grau
de culpa do/a aluno/a, a sua maturidade e demais condigdes.
2. Sdo circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do/a aluno/a o
bom comportamento anterior, aproveitamento escolar e o seu reconhecimento, com
arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta.
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3. A premeditacdo, o conluio, a acumulacdo de infragcdes disciplinares e a
reincidéncia, em especial no decurso do mesmo ano letivo, sdo circunstancias
agravantes da responsabilidade do/a aluno/a.

Artigo 22.2

Cumulacao de medidas disciplinares
1. A aplicacdo das medidas disciplinares corretivas previstas nas alineas do ponto
3.1 do Artigo 19.2 pode ser cumulativa.
2. A aplicacao de uma ou mais das medidas disciplinares corretivas s6 é cumulavel
com a aplicacdo de uma medida disciplinar sancionatoéria.
3. As medidas disciplinares sancionatérias ndo podem ser aplicadas de forma
cumulativa entre si.

Artigo 23.2
Procedimento disciplinar
1. Instrugao.

1.1. A instauracdo de processo disciplinar compete ao/a diretor/a técnico-
pedagégico/a, que deve nomear um instrutor, docente/formador da Escola nao
atribuido a turma do/a aluno/a, no prazo maximo de dois dias uteis, apos
conhecimento da situacdo. No caso de aluno/a menor de idade, deve o facto ser
comunicado aos pais ou encarregado/a de educagdo no mesmo prazo. No caso de
aluno/a com mais de 18 de anos serd comunicado ao/a préprio/a.

2. Investigacao.

2.1. O instrutor deve ouvir todos os interessados (intervenientes), em particular
o/a aluno/a, para apurar os factos, e os pais ou encarregados/as de educagdo
(convocados/as com a antecedéncia minima de um dia 1til), quando o/a aluno/a for
menor de idade. A ndo comparéncia destes deve ser justificada e ndo impede a
continuacgao do processo, ja que o/a aluno/a menor de idade poder4, neste caso, ser
acompanhado do/a diretor/a de Turma e de um docente da turma por si escolhido.
3. Relatério.

3.1. O instrutor dispde de seis dias Uteis para apurar os factos e de mais trés dias
para redigir o respetivo relatoério.

3.2. Este documento inclui a descri¢do dos factos em termos de modo, tempo e
lugar, os deveres violados, os antecedentes disciplinares e a medida disciplinar
sancionatéria a aplicar. Ap6s a sua redagdo, este deve ser remetido para o/a
diretor/a técnico-pedagogico/a.

4. Conselho de Turma.

4.1. Cabe ao/a Diretor/a Técnico-Pedagoégico/a, se assim entender, convocar o
Conselho de Turma com a antecedéncia minima de dois dias uteis, no qual tem
assento o docente/formador instrutor do processo disciplinar, para analise o
relatério disciplinar, sobre o qual o Conselho de Turma se pode pronunciar quanto
as medidas disciplinares a aplicar.

5. Decisao.

5.1. 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 receba o relatério do instrutor e do parecer do
respetivo Conselho de Turma, nos casos previstos nas alineas a) e c) do ponto 4.2.
do Artigo 19.2.
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5.2. Da decisdo final sera feita cépia, que deve ser entregue ao discente, no prazo
de um dia util ap6s tomada a decisdo de aplicar medida disciplinar sancionatéria
pelo/a Diretor/a Técnico-Pedagogico/a, ou pelo/a Diretor/a da Escola caso a
medida sancionatdria proposta seja a transferéncia ou expulsao da Escola. Os pais
ou o/a encarregado/a de educacgdo, caso o/a aluno/a seja menor de idade, devem
ser informados, nesse mesmo periodo, pelo meio mais expedito.

5.3. Compete ao/a Diretor/a de Turma o acompanhamento do/a aluno/a na
execucdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatoéria, devendo articular a sua
atuacdo com os pais ou encarregados/as de educacdo, em fungdo das suas
necessidades, em especial quando se trate de atividades de integragdo na Escola, no
momento de regresso a Escola do/a aluno/a ou aquando de transferéncia de Escola.
Deve a execucdo da medida disciplinar corretiva e/ou sancionatoéria ser registada
em documento interno préprio e arquivado no processo individual do/a aluno/a.

5.4. A aplicagdo de uma medida corretiva ou sancionatéria ndo isenta o/a aluno/a
ou o seurepresentante legal de responsabilidade civil ou de apuramento de eventual
responsabilidade criminal.

5.5. Sempre que as transgressoes possam constituir crime, deve o/a diretor/a da
Escola comunicar ao Ministério Publico, junto do Tribunal de Familia e Menores ou
as entidades policiais.

6. Recurso.

6.1. Da decisao final de aplicacdo de medida disciplinar cabe recurso, a interpor
no prazo de cinco dias uteis, e a apresentar na Direcdo Técnico-Pedagogica e
dirigido:

a) Ao/A diretor/a da Escola relativamente a medidas aplicadas pelos
docentes/formadores ou pelo/a diretor/a técnico-pedagégico/a;

b) A Direcdo da Escola relativamente a medida prevista na alinea c) do ponto
4.2 do Artigo 19.9;

6.2. O recurso s6 tem efeitos suspensivos quando interposto de decisdo de
aplicacdo das medidas disciplinares sancionatérias de suspensao, de transferéncia
ou de expulsdo de Escola.

6.3. A decisdo da Direcdo da escola é tomada no prazo maximo de 15 dias uteis e
notificada aos interessados pelo/a diretor/a da Escola, nos termos do Artigo 19.2.
7. Suspensao preventiva do/a aluno/a.

7.1. O/A diretor/a técnico-pedagdgico/a pode, no momento da instauracdo do
procedimento disciplinar, decidir a suspensdo preventiva do/a aluno/a, efetuada
mediante despacho fundamentado por si proferido, sempre que a sua presenca seja
gravemente perturbadora para o normal funcionamento da Escola, ou prejudique a
instrucdo do procedimento disciplinar. Tem a duragdo que este considerar
adequada na situacdo em concreto, sem prejuizo de, por razdes devidamente
fundamentadas, poder ser prorrogada até a data da decisio do procedimento
disciplinar, ndo podendo em qualquer caso exceder 10 dias tuteis.

7.2. Os dias de suspensao preventiva serdo descontados quando aplicada a
medida disciplinar sancionatéria de suspensdo a que o/a aluno/a venha a ser
condenado/a na sequéncia do processo disciplinar.

7.3. Os efeitos decorrentes da auséncia do/a aluno/a no decurso do periodo de
suspensdo preventiva, no que respeita a avaliacdo de aprendizagens, sdo
determinados em fun¢do da decisdo que vier a ser proferida no procedimento
disciplinar.
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7.4. A suspensdo preventiva implica a realizacdo de um plano de atividades
pedagdgicas pelo/a aluno/a.

Artigo 24.°
Celeridade do Processo Disciplinar

1.A instrucdo do processo disciplinar prevista no artigo anterior pode ser
substituida pelo reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, por parte
do/a aluno/a e a seu pedido, em audiéncia a promover pelo instrutor, nos dois dias
Uteis subsequentes a sua nomeagdo, mas nunca antes de decorridas vinte e quatro
horas sobre o momento previsivel da pratica dos factos imputados ao discente.
2. Na audiéncia referida no nimero anterior deverao estar presentes, para além do
instrutor do processo, o/a aluno/a, o encarregado/a de educacdo do/a aluno/a
menor de idade e ainda:

2.1. O/A diretor/a de turma ou, em caso de impedimento deste, um docente da
turma designado pelo/a diretor/a técnico-pedagogico/a;

2.2.Um docente da Escola livremente escolhido pelo/a aluno/a.
3. A ndo comparéncia do/a encarregado/a de educacdo, quando devidamente
convocado/a, ndo impede a realiza¢cdo da audiéncia.
4. Os participantes referidos no n.2 2 do presente artigo tém como missao assegurar
e testemunhar, através da assinatura do auto a que se referem os numeros
seguintes, a total consciéncia do/a aluno/a quanto aos factos que lhe sdo imputados
e as suas consequéncias, bem como a sua total liberdade no momento da respetiva
declaracao de reconhecimento;
5. Na referida audiéncia, é elaborado um auto do qual constam, entre outros, os
elementos previstos no ponto 3.1 do artigo 22.2, o qual, previamente a qualquer
assinatura, é lido em voz alta e explicado ao discente pelo instrutor, com a indicagao
clara e expressa de que ndo é obrigado a assina-lo;
6. O facto ou factos imputados ao discente sé sdo considerados validamente
reconhecidos com a assinatura do auto por parte de todos os presentes, sendo o/a
aluno/a o primeiro a assina-lo;
7.0 reconhecimento dos factos por parte do/a aluno/a é considerado circunstancia
atenuante, nos termos e para os efeitos previstos no artigo 19.2, encerrando a fase
de instrucao e seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no artigo anterior;
8. A recusa do reconhecimento por parte do/a aluno/a, implica a necessidade de
realizacgdo da instrucdo, podendo o instrutor aproveitar a presenca dos
intervenientes para a realizacdo da audiéncia oral prevista no ponto 2.1 do artigo
anterior.

7. REGIME DE AVALIACAO

Artigo 25.2
Principios orientadores
1. A avaliacdo incide sobre os conhecimentos e as competéncias a
adquirir/desenvolver no ambito das disciplinas respeitantes a cada uma das
componentes de ensino e forma¢do e no ambito da Formagdo em Contexto de
Trabalho e da Formacgao Pratica no caso dos cursos educac¢ido formacao.
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Ter-se-a como base transversal da avaliagdo, quer o perfil profissional especifico de
cada um dos cursos profissionais ou dos cursos de educacdo e formacdo, quer o
perfil dos/as alunos/as a saida da escolaridade obrigatéria.
2. A avaliacdo é de natureza fundamentalmente continua e pressupde a participacao
e a responsabilizagio de todos os intervenientes do processo de
ensino/aprendizagem, sem diluir a responsabilidade profissional de cada um
dos/as docentes/formadores/as.
3. A informacdo sobre a aprendizagem do/a aluno/a é da responsabilidade:
a) Do/a docente/formador/a ou equipa de docentes/formadores/as
responsaveis pela organizacdo do processo de ensino, quando se trate de
informacgdo a obter no decurso do processo de aprendizagem, tendo em vista
o desenvolvimento da avaliacdo diagndstica, formativa ou sumativa interna;
b) Do Conselho de Turma, quando se trate de informagdo a obter nas suas
reunides de avalia¢do;
c) Do/a presidente do respetivo juri, quando se trate de informacao a obter
através da Prova de Aptidao Profissional ou da Prova de Aptidao Final;
d) Do/a coordenador/a de Curso e do/a representante da entidade de
acolhimento, quando se trate de informacao a obter através da realizacdo da
Formacgdo em Contexto de Trabalho ou do Estagio;
e) Dos servicos ou entidades do Ministério da Educacdo e Ciéncia (MEC)
competentes, designados para o efeito, quando se trate de informacao a obter
através da realizacdo de exames nacionais.

Artigo 26.2
Objetivos e finalidades da avaliacao
1. A avaliacdo assume carater diagnéstico, formativo e sumativo, visando:
a) Informar o/a aluno/a, o/a encarregado/a de educagdo e outras pessoas ou
entidades legalmente autorizadas, sobre os progressos, as dificuldades, os
éxitos e os resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas de
Sucesso ou insucesso;
b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino/aprendizagem,
estimulando o desenvolvimento pessoal e global do/a aluno/a nas areas
cognitiva, afetiva, relacional, social e psicomotora;
c) Melhorar a motivagdo intrinseca e a autoestima dos/as alunos/as;
d) Fomentar uma cultura positiva de sucesso, baseada no principio de que
todos os/as alunos/as podem aprender, ao seu ritmo e com as metodologias
adaptadas a cada situagao;
e) Certificar a aprendizagem realizada;
f) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo e formativo,
possibilitando a tomada de decisdes para o seu continuo aperfeicoamento e
reforgo da confianca social no seu funcionamento.

Artigo 27.2
Critérios e procedimentos de avaliacdo
1. A avaliagdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos, traduzidas
nos conhecimentos, capacidades e atitudes demonstrados, tendo por base a sua
progressdo no ano letivo e no ciclo de estudos frequentado.
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2. Considera-se que os dominios dos conhecimentos, capacidades e atitudes, de
acordo com as aprendizagens essenciais de cada disciplina e/ou objetivos dos
modulos ou UFCD.
3. Por forma a se sistematizar e operacionalizar o processo de avaliagdo das
competéncias dos dominios do conhecimento, capacidades e atitudes serdo
definidas na planificagdo da disciplina, médulo ou UFCD os descritores para cada
dominio.
4. As areas de competéncias sdo complementares e a sua enumeragao nao pressupoe
qualquer hierarquia interna entre as mesmas. Cada componente de formagdo
(sociocultural, cientifica e tecnolégica) devera definir, em reunido, o peso atribuir a
cada organizador/dominio, das aprendizagens essenciais ou perfil profissional,
perfazendo 100%.
5. Da Planificagdo Modular devem ainda constar:

a) Os conteddos programaticos e aprendizagens essenciais da disciplina,

modulo ou UFCD;

b) As agdes estratégicas a desenvolver;

c) As areas de competéncias do Perfil do Aluno a Saida da Escolaridade

Obrigatéria (PASEO) e do Perfil Profissional do Aluno.
6. Dos critérios de avaliacdo devem constar:

a) Cada organizador/dominio e respetiva ponderacao;

b) Os descritores do nivel de desempenho para cada dominio;

c) Os instrumentos de avaliacdo a utilizar.
7. O Conselho Pedagégico garantira a equidade dos critérios de avaliagdo das
diversas disciplinas, médulos ou UFCD no universo da Escola.

Artigo 28.2
Intervenientes na avaliagdo
1. Sdo intervenientes na avaliagdo:
a) O/A docente/formador/a que leciona o médulo/UFCD (heteroavaliagdo
vertical) e/ou que contribui para a sua avaliacdo (multidisciplinaridade);
b) 0/A aluno/a (autoavaliacao);
c) Os/As restantes alunos/as da turma (heteroavaliagdo horizontal), se o/a
docente/formador/a assim o entender;
d) Outros elementos exteriores a Escola que tenham participado no processo
de ensino/aprendizagem (heteroavaliagdo externa), sendo exemplos deste
tipo de avaliacdo os tutores que acompanham a FCT e/ou os membros do juri
das PAP ou das PAF;
e) O Conselho de Turma, enquanto elemento de ratificacdo das classificacdes.

Artigo 29.2
Modalidades de avaliacao
1. Avaliacdo diagnostica:

1.1. Realizada no inicio de cada médulo/UFCD, unidade didatica ou no inicio do
periodo ou sempre que seja considerado oportuno, de forma formal ou informal,
devendo fundamentar estratégias de diferenciacdo pedagogica, de superacdo de
eventuais dificuldades dos/as alunos/as e da facilitagcao da sua integracao curricular
e escolar.
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2. Avaliagdo formativa:

2.1. A avaliacdo formativa assume carater continuo e sistematico, devendo
recorrer a uma variedade de instrumentos de recolha de informagao, adequados a
diversidade das aprendizagens e as circunstancias em que ocorrem, permitindo
aos/as professores/as /formadores/as e aos discentes obterem informagao sobre o
desenvolvimento do processo de ensino e da aprendizagem do médulo/UFCD, ou ao
longo do periodo com vista ao ajustamento de processos e estratégias;

2.2. Esta desenvolve-se através de uma interacdo continua, onde é possivel
clarificar com os/as alunos/as os niveis de desempenho, definir e desenvolver
medidas de reajustamento, e proporcionar indicagdes claras acerca do que é
necessario para progredirem com base na interpretacio fundamentada das
dificuldades e dos éxitos, permitindo assim, uma maior diferenciacao pedagédgica e
regulacdo do processo de ensino-aprendizagem;

2.3. Neste tipo de avaliacdo, os/as alunos/as sdo sujeitos ativos e responsaveis
pela sua aprendizagem e cabe ao/a professor/a fazer os/as alunos/as aprender;

2.4. Numa verdadeira avaliacdo formativa e formadora, a aprendizagem do/a
aluno/a devera ser progressiva e orientada de modo diversificado pelo docente,
promovendo, desta forma, o trabalho auténomo e a autorregulacdo do préprio,
através do registo das evidéncias de aprendizagem em instrumentos diversificados,
tendo em conta o processo e o produto;

3. Avaliagdo sumativa:

3.1. A avaliacdo sumativa traduz-se na formulacdo de um juizo global sobre a
aprendizagem realizada pelos/as alunos/as, tendo como objetivos a classificagdo e
certificacdo. Esta avaliacdo é da responsabilidade do/a professor/a, devendo
exprimir a conjugacdo da autoavaliacdo dos/as alunos/as e a heteroavaliagdo
vertical do professor/a/formador/a em funcao dos objetivos de aprendizagem, das
metodologias de aprendizagem e dos critérios de avaliacao definidos previamente;

3.2. O registo das evidéncias recolhidas deve constar nas grelhas de avaliagao.

3.3. A avaliacdo sumativa interna expressa-se na escala de 0 a 20 valores nos
cursos profissionais e de 1 a 5 valores nos cursos de educacao e formacao e, no caso
dos cursos profissionais, s6 é publicada em pauta quando o/a aluno/a atingir a
classificagdo minima de 10 valores;

3.4. A avaliacdo sumativa interna nos cursos profissionais ocorre no final de cada
moddulo/UFCD e nos cursos de educagdo e formagdo a avaliacdo sumativa interna
ocorre no final de cada periodo. Em ambos os cursos esta é feita com a intervengao
do/a docente/formador/a e do/a aluno/a, sendo posteriormente ratificada em
reunido do Conselho de Turma;

3.5. Na avaliagdo sumativa da FCT e dos Estadgios em Contexto de Trabalho (ECT)
e dos juris de PAP e PAF, intervém elementos exteriores a Escola, uma vez que parte
da avaliacdo da FCT é da responsabilidade dos tutores das empresas que
acompanham o/a aluno/a; na PAP e PAF, é da responsabilidade de todos os
elementos que participam na sessdo de juri, tal como esta definido nos respetivos
regulamentos;

3.6.Sempre que sejam detetados, em Conselho de Turma, alunos/as com mdédulos
em atraso, pode este 6rgao deliberar ser elaborado para cada aluno/a um Plano de
Recuperacdo de Aprendizagens onde serdo avaliadas, de forma coerente, articulada
e pratica as competéncias necessdarias a realizacdo de cada médulo em atraso nas
diversas disciplinas. O mesmo Plano de Recuperagdo das Aprendizagens pode ser
aplicado a um grupo de alunos/as desde que partilhem as mesmas dificuldades e
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pode consubstanciar-se na elaboracao de um projeto/trabalho do qual resulte um
produto final;

3.6. Compete ao docente/formador organizar e proporcionar de forma
participada a avaliacdo sumativa de cada médulo, de acordo com as realizagdes e os
ritmos de aprendizagem dos/as alunos/as.

Artigo 30.2
Avaliagao final

1. A avaliac¢do final de cada médulo/UFCD ou a avaliacdo de final de periodo nos
cursos educacdo e formacgao tera de refletir, as aprendizagens desenvolvidas pelos
alunos traduzidas nos conhecimentos, capacidades e atitudes demonstradas,
percecionando sempre a progressao do/a aluno/a, em relacao ao seu nivel inicial.

1.1 A avaliacdo final de cada médulo/UFCD ou a avaliacdo final de periodo deve
operacionalizar-se de acordo com os critérios de avaliagdo de cada componente de
formacao
contruidos de acordo com o referencial de avaliacdo da escola, aprovados em
Conselho Pedagégico.
2.Caso o/aaluno/anao consiga realizar um determinado médulo com sucesso nesta
fase, ser-lhe-4 facultada uma nova avaliagdo, utilizando eventualmente uma
metodologia alternativa, negociada entre o/a docente/formador/a e o/a aluno/a,
entre o quinto e o décimo quinto dia apds a avaliacdo, que podera incidir apenas nas
competéncias ndo adquiridas.
3. Se mesmo assim se mantiver o insucesso na realizacdo do moédulo, devera o/a
docente/formador/a negociar com o/a aluno/a formas de avaliacao adicionais.

Artigo 31.2
Critérios gerais de avaliacao
1. O referencial de avaliacdo definido em Conselho Pedagdégico constitui um
normativo a adotar na Escola por todos os docentes/formadores.
2. Os critérios especificos das disciplinas sdo elaborados por area disciplinar de cada
componente de formacdo e, posteriormente, validados pela Dire¢do Técnico-
Pedagdgica e aprovados pelo Conselho Pedagogico no inicio de cada ano letivo.

Artigo 32.2

Regime de progressao
1. A aprovagdo na Formacdo em Contexto de Trabalho, na Prova de Aptidao
Profissional e na Prova de Aptiddo Final depende da obteng¢ao de uma classificagdo
final positiva.
2. A progressao nas disciplinas dos cursos profissionais depende da obtencao, em
cada um dos respetivos médulos/UFCD, de uma classificacdo igual ou superior a 10
valores.
3. Nado ha lugar a retencdo nos cursos de educacdo e formagdo, sendo a avaliacao
continua obtida ao longo dos seis periodos.
4. A progressdo ¢ sinalizada nos momentos e nos termos previstos no presente
Regulamento.
5. Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, deve ser considerada a
assiduidade do/a aluno/a, que deve estar de acordo com o definido no artigo 12.2,
do presente regulamento.
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6. Caso o/a aluno/a ultrapasse o limite de faltas estabelecido no nimero anterior,
sera aplicado o disposto no artigo 12.2, do presente regulamento.

Artigo 33.2

Melhoria de nota (cursos profissionais)
1. O/A aluno/a dos cursos profissionais pode requerer melhoria de nota dos
moddulos/UFCD constantes do plano curricular do curso que estd a frequentar, desde
que esta intencdo seja manifestada antes de o Conselho de Turma ratificar a nota
inicialmente referida.
2. A melhoria de nota pode realizar-se, no ambito do desenvolvimento do médulo,
por acordo direto entre o/a docente/formador/a da respetiva disciplina e o/a
aluno/a interessado.
3. A nota obtida na melhoria entrara para a média do médulo, em conjunto com os
outros critérios de avaliacdo do modulo previamente definidos e aprovados em
Conselho Pedagégico e que ndo sejam suscetiveis, pela sua natureza, de melhoria.
4. Em qualquer situagdo, valera a o maximo das notas obtidas entre o primeiro
momento de avaliacdo e a nota obtida através do instrumento utilizado na melhoria,
sendo sempre valida a melhor nota.
5. A Formagao em Contexto de Trabalho (FCT) e a Prova de Aptidao Profissional
(PAP) ndo sao suscetiveis de melhoria de nota.

Artigo 34.2
Registo e publicitacdo da avaliacao

1. O Conselho de Turma, no final de cada periodo, ratifica a pauta das classificagdes
obtidas pelo/a aluno/a nos mdédulos de cada disciplina. O relatério de avaliagdo
periddica, contendo uma sintese do desempenho e evolu¢do do/a aluno/a, sera
entregue aos/as encarregados/as de educagdo ou aos discentes, se maiores de
idade, garantindo toda a protecdo dos dados que se considerem pessoais e sensiveis,
ao abrigo da legislacao em vigor. Da pauta de classificagdes constara, ainda, a nota
obtida na FCT/ECT nos periodos em que a ela houver lugar.
2. Constardo no registo individual do percurso escolar de cada aluno/a,
designadamente:

a) A identificacdo e classificacdo dos moédulos realizados com sucesso em

cada disciplina, bem como a classificagdo final das disciplinas concluidas;

b) Os relatérios de avaliacao periddica do/a aluno/a, elaborados no final de

cada periodo letivo;

c) A identificacdo e classificacdo da FCT/ECT;

d) A identificacdo do projeto da Prova de Aptidao Profissional ou da Prova de

Avaliacdo Final e respetiva classificagdo final.
3. No final das apresentagdes publicas da Prova de Aptidao Profissional (CP) ou da
Prova de Avaliacdo Final (CEF), as respetivas classificacdes serdao publicitadas
através da sua afixagcdo em local préprio.

Artigo 35.2
Classificacao final

1. Para os/as alunos/as dos cursos profissionais:
1.1. A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da seguinte
formula:
_35_
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CFC=0.22*FSC+0.22*FC+0.22*FT+0.11*FCT+0.23*PAP
CFC = classificacdo final do curso, arredondada as unidades;
FSC = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as disciplinas que integram o
plano de estudos na componente de formagao sociocultural, arredondada as décimas;
FC = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as disciplinas que integram o
plano de estudos na componente de formacao cientifica, arredondada as décimas;
FT = média aritmética simples das classificacdes finais de todas as UFCD que integram o plano
de estudos na componente de formacgao tecnoldgica, arredondada as unidades;
FCT = classificagido da formagio em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
PAP = classificacdo da prova de aptidio profissional, arredondada as unidades.

1.2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, nos cursos enquadrados em
regime provisério no CNQ, em que se mantém as trés a quatro disciplinas da
componente tecnoldgica definidas nos planos de estudo publicados nas portarias de
criacdo de cada curso, a variavel FT representa a média aritmética simples das
classificacdes finais de todos os modulos das disciplinas que integram o plano de
estudos na componente de formacao tecnoldgica, arredondada as décimas.

1.3. A disciplina de Educacao Moral e Religiosa ndo é considerada para efeitos de
apuramento da classificacao a que se refere o nimero anterior.

2. Para os/as alunos/as dos Cursos de Educac¢do e Formagao.

2.1. A classificacdo final da componente de formacao pratica resulta das
classificacdes do ECT e da PAF, com ponderacgao de 70% e 30% respetivamente.

2.2. A classificagdo final do curso obtém-se pela média ponderada das
classificacbes obtidas nas componentes de formacdo sociocultural, cientifica e
tecnolégica e da classificacao final da componente de formacao pratica, aplicando a
seguinte formula:

CF=(FSC+FC+2*FT+FP(0,7*ECT+0,3*PAF))/5

CF = classificagdo final;

FSC = classificacdo final da componente de formacdo sociocultural;
FC = classificagdo final da componente de formagio cientifica;

FT = classificagdo final da componente de formacgao tecnolégica;
FP = classificacdo da componente de formacdo pratica.

ECT = Estagio em Contexto de Trabalho

PAF = Prova de Avaliacdo Final

8. EXECUCAO DA CARGA HORARIA

Artigo 36.2

Carga horaria e seu cumprimento
1. Considera-se carga hordria das disciplinas e/ou da FCT/ECT o ndmero de horas
total previsto no plano curricular do curso para cada turma/ano.
2. No sentido do seu cumprimento integral, cabe a Direcdo Técnico Pedagdgica
proceder a distribuicdo horaria e aos respetivos ajustes ao longo do ano.
3. No caso de falta de um/a docente/formador/a previamente comunicada, deve
Direcdo Técnico-Pedagogica desenvolver esfor¢os no sentido de preencher essas
horas de falta com outro/a docente/formador/a afeto a turma.
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Artigo 37.2
Conclusao e certificacao

1. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela
aprovacdo em todas as disciplinas, na Formac¢do em Contexto de Trabalho e na Prova
de Aptidao Profissional.

2. Para conclusao com aproveitamento de um curso de educacao e formacgao, os
discentes terdo de obter uma classificacao final média igual ou superior a nivel 3 em
todas as componentes de formacao.

2.1. Aos/as discentes que frequentaram um curso de educacdo e formacgao de tipo
2 e obtiveram nas componentes de formacdo sociocultural e cientifica uma
classificacao final média igual ou superior a nivel 3 e tenham respeitado o regime de
assiduidade em todas as componentes, com exce¢do da componente de formacgao
pratica, poderd ser emitido um certificado escolar de conclusdo do 9.2 ano de
escolaridade.

3. A certificacdo dos médulos avaliados com sucesso ou das notas finais de periodo
devera ocorrer nas seguintes condigoes:

3.1. A classificacao formal de cada médulo, expressa em termos quantitativos,
deve ser langada pelo/a professor/a formador/a no software pedagogico, sempre
que a avaliacdo for igual ou superior a 10 valores, num prazo inferior a 15 dias da
conclusao do mdédulo pelo/a aluno/a;

3.2. As classificagdes finais de periodo dos cursos de educacdo e formacao deverao
ser lancadas, impreterivelmente, até 48 horas antes da data/hora de realizacao da
reuniao.

4. Compete a Equipa Pedagogica proceder a validagdo das classificacdes propostas
pelos/as professores/as, formadores/as das respetivas disciplinas (quer por
lancamento normal, quer por lancamento de recuperagdes), processo apds o qual
estas se consideram certificadas definitivamente.

5. Cabe ao/a Diretor/a de Turma conduzir e organizar o processo de avaliacdo
sumativa nas reunides da Equipa Pedagdgica, de acordo com as orienta¢des do/a
Diretor/a Técnico-pedagoégico/a.

6. Trimestralmente, em reunido de Equipa Pedagégica, devera ainda ser preenchido
para cada aluno/a, o relatério de avaliacdo, contendo uma sintese do desempenho e
evolucdo do/a aluno/a, serda entregue aos/as encarregados/as de educacgdo,
garantindo toda a protecdo dos dados que se considerem pessoais e sensiveis, ao
abrigo da legislacdo em vigor.

7. A conclusdo de um curso profissional ou de um curso de educagao e formacao
confere direito a emissao de:

7.1. Um diploma que certifique a conclusao do nivel escolar de educagao (basico
ou secundario) com indicacdo do curso realizado, respetiva classificagdo final e o
nivel de qualificacdo de acordo com o Quadro Nacional de Qualificacdes;

7.2.Um certificado de qualificagcdes que indique o nivel de qualificacdo do Quadro
Nacional de Qualificagdes e a classificacdo final do curso e discrimine as disciplinas
do plano de estudo e respetivas classificacdes finais, os mdédulos das disciplinas da
componente de formacao técnica, o tema da Prova de Aptiddao Profissional ou da
Prova de Avaliacao Final e a classificagcdo obtida na mesma, bem como a classificagdo
da Formagdo em Contexto de Trabalho ou Estagio, identificacao da participagdo em
projetos desenvolvidos no ambito da componente de Cidadania e Desenvolvimento
e identificacdo da representacao dos pares e participacdo em atividades e projetos:
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8. A emissdo do diploma, do certificado e dos documentos comprovativos referidos
nos nimeros anteriores é da responsabilidade do/a Diretor/a.

9. MERITO ESCOLAR

Artigo 38.2

Prémios de Mérito Escolar
1. Os Prémios de Mérito destinam-se a reconhecer as competéncias e atitudes
dos/as alunos/as que se evidenciem pelo seu desempenho, dedica¢io e esfor¢co no
trabalho e a estimular o gosto de aprender e a vontade de se auto superar.
2. Os Prémios de Mérito integram-se numa conce¢ao de ensino-aprendizagem em
que se pretende reconhecer competéncias e atitudes dos/as alunos/as.
3. A atribui¢do dos Prémios de Mérito rege-se pelo art.2 9.2 da Lei n.2 51/2012, de 5
de setembro (Estatuto do/a Aluno/a e Etica Escolar), pelo do Regulamento Interno
do IG e pelo Regulamento de Atribui¢cdo dos Prémios de Mérito Escolar.
4. Deve ser consultado o regulamento especifico no que concerne a atribui¢do de
prémios de mérito.

10. FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO (FCT)

Artigo 39.2
Formacdo em Contexto de Trabalho

1. A FCT integra um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil
profissional associado a respetiva qualificagdo do curso frequentado pelo discente,
desenvolvidas sob coordenacgao e acompanhamento da escola.

2. Deve ser consultado o regulamento especifico no que concerne a FCT.

11. PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP)

Artigo 40.2
Prova de Aptidao Profissional

1. A PAP integra a avaliacdo externa dos cursos profissionais e consiste na
apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto consubstanciado num
produto, material ou intelectual, numa interven¢do ou numa atuagao, consoante a
natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de realizacao e
apreciagcdo critica, demonstrativo de conhecimentos, aptiddes, atitudes e
competéncias profissionais, adquiridos ao longo do percurso formativo do/a
aluno/a, em todas as componentes de formacgao, com especial enfoque nas areas de
competéncias inscritas no Perfil dos/as Alunos/as a Saida da Escolaridade
Obrigatéria e no perfil profissional associado a respetiva qualificagao.

2. Deve ser consultado o regulamento especifico no que concerne as Provas de
Aptidao Profissional.
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12. PROVA DE AVALIACAO FINAL (PAF)

Artigo 41.°
Prova de Avaliacao Final

1. A PAF integra o plano de formacgao dos cursos de educacdo e formagdo e assume
o carater de prova de desempenho profissional e consiste na realizagdo, perante um
juri, de um ou mais trabalhos praticos, baseados nas atividades do perfil de
competéncias visado, devendo avaliar os conhecimentos e competéncias mais
significativos.

2. Deve ser consultado o regulamento especifico no que concerne as Provas de
Avaliacao Final.

13. ORGANIZACAO DO ESPACO ESCOLAR

Artigo 42.2
Acesso e circulagdo no recinto escolar
1. Evitar atropelos, circulando com civismo nos corredores, nas escadas e outras
dependéncias da escola.
2. Conhecer os circuitos de evacuacdo da escola, nos casos de emergéncia.
3. Zelar pela conservacgao e asseio dos espacgos exteriores e interiores.
4. Ndo permanecer e ndo transitar nos locais que nao pertencem ao I.G.

Artigo 43.2
Atendimento dos/as encarregados/as de educac¢ao
1. O atendimento dos/as Encarregados/as de Educacdo sera realizado numa sala
disponivel.
2. Caso o/a Encarregado/a de Educagdo ndo possa vir a escola na hora marcada
pelo/a diretor/a de turma podera ser atendido num dos intervalos, desde que nao
haja prejuizo das aulas.

Artigo 44.°

Sala de aula
1.0/A aluno/a podera permanecer na sala de aula fora dos tempos letivos, adotando
uma postura de responsabilizacao pelos equipamentos e materiais disponiveis.
2. Devera preservar o mobiliario, bem como o restante material didatico, mantendo
a sala limpa e cuidada.
3. Ter o maximo de cuidado com o aquecimento e iluminacgao.
4. E proibido comer dentro do espaco da sala de aula.

Artigo 45.2

Aulas no exterior do recinto da escola ou visitas de estudo
1. As aulas ministradas no exterior do recinto escolar carecem apenas de
autorizacgao da Direcdo, desde que se limite a area circundante da Escola.
2. As aulas a ministrar fora do concelho de Gouveia implicam a autoriza¢do escrita
dos/as encarregados/as de educacao.
3. Os/As alunos/as ndo autorizados/as a participar serdo alvo de atividades
substitutas, na Escola, com idéntico significado pedagdgico.
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Artigo 46.2
Biblioteca

1. O horario de funcionamento da Biblioteca deve estar exposto em local visivel.
2. As obras que sairem da Biblioteca devem ser devolvidas no prazo de 5 dias depois
de requisitadas em impresso préprio. No caso de o/a requisitante perder ou
deteriorar a obra requisitada, devera substitui-la por outra igual ou entregar a
importancia do seu custo atual.
3. Aos/as docentes compete propor a Direcdo a aquisicdo de obras, recursos
didaticos e/ou equipamentos necessarios.
4. Ao auxiliar operacional responsavel pela biblioteca compete:

a) Atender as solicita¢cdes de alunos/as e professores/as;

b) Manter o inventario devidamente atualizado;

c) Manter os arquivos atualizados, por obras, autores e temas;

d) Providenciar para que as obras se encontrem em bom estado;

e) Fazer o registo dos livros e recursos didaticos, através de meios

informaticos;

f) Exigir o preenchimento das requisi¢des e cumprimento dos prazos;

g) Manter asseada a area distribuida;

h) Providenciar para que os audiovisuais e demais equipamentos estejam

sempre em condi¢cdes de funcionamento;

i) Comunicar avarias e estragos de material em impresso préprio;

j) Disponibilizar os audiovisuais e equipamentos segundo a ordem de

entrada das requisicoes.
5. A todos os utilizadores compete criar um bom ambiente de trabalho.

Artigo 47.2
Bar

1. O horéario de funcionamento deve estar em local visivel.
2. O precario dos produtos deve estar afixado.
3. Tém acesso ao bar os/as docentes, alunos/as, assistentes operacionais,
assistentes técnicos/as e outros stakeholders da escola.
4. A aquisicdo dos produtos é feita mediante o pagamento imediato.
5. Ninguém deve utilizar os equipamentos ou entrar no espago reservado aos
funcionarios.
6. Aos funciondrios adstritos ao Bar compete:

a) Propor as encomendas a efetuar;

b) Proceder a venda dos artigos;

c) Fazer o apuro didrio das receitas e das despesas;

d) Entregar diariamente todas as receitas;

e) Informar os estragos ocasionados;

f) Nao deixar, ao fim do dia, nenhum dinheiro no Bar;

g) Manter boas condi¢des higiénicas nas instalacdes e equipamentos;

h) Manter ordem e assegurar o melhor bem-estar;

i) Atender os utentes pela ordem de chegada;

j) Nao permitir aglomeracao de alunos/as;

k) Conferir diariamente os produtos contaveis e informar os servicos de

qualquer anomalia;

1) Cumprir as tarefas distribuidas dentro do tempo aprazado e sem

perturbar o funcionamento dos servicos.
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7. Compete aos utilizadores do Bar:
a) Aguardar a vez e pedir educadamente o que pretende;
b) Dar lugar a outras pessoas, depois de atendido;
c) Respeitar o material existente, destinado quer ao atendimento, quer aos
servicos exclusivos do balcao;
d) Evitar o ruido;
e) Conservar a limpeza e arrumacao do local;
f) Nao transportar, para fora do Bar, embalagens, garrafas ou outro material
destinado ao consumo de alimentos;
g) Nao permanecer no Bar, quando ndo esteja o funcionario responsavel no
local.

Artigo 48.2
Reprografia

1. O hordrio de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel
junto as suas instalagdes.
2. O precdrio da reproducdo de originais deve ser afixado em local visivel no interior
da reprografia.
3. Os originais devem ser entregues nos servicos ou enviadas por e-mail, com 48
horas de antecedéncia, acompanhados duma requisicdo onde conste:

a) Numero de exemplares a reproduzir;

b) Setor, disciplina, atividade a que se destina, quando oficiais;

c) Identificagdo do requisitante.
4. Sao oficiais e gratuitas as reproducoes:

a) Destinadas a avaliar os/as alunos/as;

b) Outras reconhecidamente importantes para o processo educativo;

c) Destinadas ao funcionamento das aulas e dos servicos;

d) Destinadas a comunicacao escola/comunidade local.
5. Compete ao/a assistente:

a) Executar os trabalhos segundo ordem dos pedidos;

b) Arquivar ordenadamente as requisi¢des e copias;

c) Providenciar para que todo o material esteja sempre em condi¢des de

funcionamento;

d) Comunicar avarias e estragos de material em impresso proéprio;

e) Manter sempre o inventario atualizado;

f) Verificar assiduamente os stocks de material e propor novas aquisigoes.

Artigo 49.2
Material didatico e equipamento

1. 0O material didatico deve encontrar-se acondicionado nos setores designados para
0 efeito.
2. Para a sua utilizacdo é necessario preencher uma requisicao, a fornecer pela
Escola, onde conste:

a) Designacdo do equipamento a requisitar;

b) Identificacdo do/a requisitante;

c) Data e hora da utilizac¢ao;

d) Data da requisicao;

e) Assinatura da requisicao;

f) Data e hora da devolucao.

-41 —

Cofinanciado por

R PORTUGAL O l"(L‘. 7;‘ ‘i AMIDA ESCO]aS pTO issionais m
”cu\q “'2020 n, '/ EQAJVET Pde PO'T\Jga\h Erasmus+



( nstituto de Gouveia REGULAMENTO INTERNO 2022-2025

3. A requisicdo do material didatico deve ser feita com 48 horas de antecedéncia
pelo professor da disciplina ou pelo responsavel pela atividade.
4. Compete ao/a responsavel pelo setor:
a) Providenciar para que o material requisitado seja colocado no local
solicitado;
b) Requisitar os produtos necessdrios para manter funcionais os
equipamentos;
c) Inventariar as necessidades de reparag¢do dos equipamentos;
d) Informar a Direcdo das anomalias verificadas;
e) Manter um arquivo das requisi¢des efetuadas.
5. 0 horario de funcionamento encontra-se exposto junto a porta de acesso.
6. O equipamento destina-se a ser usado prioritariamente durante as aulas ou
durante a realizacdo de atividades complementares a formac¢do dos/as alunos/as.

6.1. Podera ser usado durante os tempos livres, mediante uma requisi¢do prévia,
a entregar ao funcionario, onde deve constar a finalidade para a utilizacdo do
equipamento.

7. Apo6s a utilizacdo dos equipamentos, é obrigatério comunicar, por escrito, as

anomalias detetadas.

8. 0O/A Formando/a devera observar as seguintes indicagdes:
a) Observar rigorosamente os procedimentos relacionados com uma
utilizacao correta do material informatico;
b) Utilizar corretamente o espago da sala, de modo a evitar movimentos
bruscos que possam danificar o material;
c) No disco rigido, nomeadamente na diretoria de raiz, nao podera ser feita a
gravacao de ficheiros de trabalho. Dever-se-a utilizar para esses fins, outros
suportes de armazenamento de dados ou diretorias especificas;
d) A sala devera, em todas as situagdes, ser deixada nas devidas condi¢coes de
arrumacao e limpeza.

9. Cedéncia das instalacdes ou equipamentos a comunidade escolar e local.

9.1. S6 podem ser cedidas instalagdes que ndo ponham em causa o normal
funcionamento das atividades curriculares, extracurriculares e outras atividades
programadas.

9.2. A cedéncia de instalagdes deve obedecer rigorosamente a principios
pluralistas, devendo ser previamente requisitados.

9.3. Tém prioridade na ocupagdo de instalacoes:

a) Comunidade Escolar;

b) Associac¢do de Pais e Encarregados de Educacao;
c) Comunidade Educativa;

d) Outros.

9.4. A prioridade pode ser pontualmente alterada, depois de ponderada a
importancia da reunido, encontro, atividade, etc., o seu interesse para a comunidade
escolar ou local e o nimero de participantes.

9.5. Os pedidos para cedéncia das instalacdes serdo efetuados por escrito,
dirigidos ao/a diretor/a da Escola, incluindo, nomeadamente:

a) Identificacao civil e fiscal da entidade solicitadora;
b) Instalacdo que pretende utilizar;
c) Objetivo do pedido;
d) Inicio (hora e dia) e fim (hora e dia) da ocupacao;
e) Assinatura da entidade solicitadora.
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9.6. Depois de devidamente autorizada a cedéncia de instala¢des, entre a escola e
a entidade solicitadora, serd estabelecido um compromisso escrito que inclua,
nomeadamente:

a) A responsabilidade dos/as utilizadores/as pela conservacdo das
instalacdes e equipamentos usados;

b) A verba devida a Escola e forma de pagamento ou contrapartidas;

c) No caso de necessidade das instalagdes cedidas para concretizacdo da sua
atividade, ou por decisdo superior, a Escola pode denunciar, a qualquer
momento, o acordo celebrado.

9.7. 0/A funciondrio/a, apés o uso das instalagdes ou equipamentos, caso
verifique alguma anomalia ou alteracdo nos equipamentos e/ou instalagées,
entregard a Direcdo o documento de controlo, assinalando as ocorréncias
verificadas.

Artigo 50.2
Secretaria
1. Os deveres especificos dos/as funcionarios/as nos Servigos Administrativos sao
essencialmente os seguintes:
a) Area de Alunos/as.
- Matriculas e transferéncias;
- Organizagdo do processo individual;
Exames;
Certidoes e diplomas;
Atender os/as alunos/as e encarregados/as de educagdo e prestar-lhes os
adequados esclarecimentos.
b) Area de Pessoal.
- Organizacgao dos processos individuais;
- Processos de provimentos contratos e posses;
Regime de faltas e licencgas;
Progressao na carreira;
Certidoes;
Atender o pessoal docente e ndo docente e prestar-lhes os esclarecimentos
pretendidos.
c) Area de Contabilidade.
- Elaboracdo dos documentos de despesa de pessoal e de funcionamento;
- Escrituragdo das receitas e despesas;
- Preparacdo dos elementos destinados a elaboracdo de projetos de
orcamentos;
- Conta de Geréncia;
- Inventarios.
d) Area de Expediente Geral.
- Recegdo e envio de correspondéncia;
- Apoio administrativo a qualquer a¢do a desenvolver na Escola;
- Cada uma das areas atras referidas pode ainda compreender as tarefas que
se tornem necessarias ao bom funcionamento dos Servigos, no que respeita
a estatisticas, atendimento ao publico, datilografia e arquivo.
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Artigo 51.2
Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA)
1. O Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA) é uma estrutura de apoio agregadora
dos recursos humanos e materiais, dos saberes e competéncias da escola.
2.0 CAA, em colaboragdo com os demais servicos e estruturas da escola, tem como
objetivos gerais:
a) Apoiar a inclusdo das criancas e jovens no grupo/turma e nas rotinas e
atividades da escola, designadamente através da diversificacdo de
estratégias de acesso ao curriculo;
b) Promover e apoiar o acesso a formacao, ao ensino superior e a integracao
na vida poés-escolar;
c) Promover e apoiar o acesso ao lazer, a participa¢do social e a vida
auténoma.
3. Constituem objetivos especificos do Centro de Apoio a Aprendizagem:
a) Promover a qualidade da participacao dos/as alunos/as nas atividades
da turma a que pertencem e nos demais contextos de aprendizagem, tendo
em vista a aquisicao das competéncias do Perfil do/a Aluno/a IG;
b) Apoiar os/as docentes do grupo ou turma a que os/as alunos/as
pertencem;
c) Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de
avalia¢do para as diversas componentes do curriculo;
d) Desenvolver metodologias de intervencao interdisciplinares que
facilitem os processos de aprendizagem, de autonomia e de adaptacdo ao
contexto escolar;
e) Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunicagao e
interacao, fomentadores da aprendizagem.
4. O Centro de Apoio a Aprendizagem do Instituto de Gouveia funciona
principalmente nas instalagdes da biblioteca da Escola, de acordo com o horario
estipulado e afixado na sala dos professores, secretaria e biblioteca escolar.
5. Pretende-se desenvolver um sistema de colaboracao, cooperacdo e articulacao
com os docentes, com vista a real inclusdo e promog¢do do sucesso de todos os/as
alunos/as, bem como apoiar os pais/encarregados/as de educa¢do dos/as
alunos/as para que se envolvam ativamente no processo de aprendizagem dos
seus/suas educandos/as.
6. As atribuicdes genéricas do CAA sdo:
a) Promover a participacao efetiva, a autodeterminacdo, a autoestima e a
confianca dos/as alunos/as nas suas capacidades, alargando as suas
perspetivas e expectativas de futuro;
b) Desenvolver a autonomia de aprendizagem dos/as alunos/as através de
diversos processos;
c) Possibilitar praticas de autorregulacdo e autoavaliagdo dos/as alunos/as;
d) Promover mudangas qualitativas de processos e produtos de
aprendizagem para uma implicacao efetiva na inclusdo e no sucesso escolar;
e) Articular as atividades desenvolvidas no CAA com o trabalho desenvolvido
no ambito das respostas educativas.
7. A organizacdo e funcionamento do CAA:
a) 0 espaco fisico destinado ao CAA serd organizado por zonas, definidas em
funcao do tipo de trabalho, do tipo de recursos e, eventualmente, das areas
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cientificas, onde serad possivel atender a pequenos grupos ou a alunos/as
individualmente;

b) Qualquer aluno/a poderd utilizar o espago para procurar apoio e
orientacao;

c) O espacgo funcionara com a presenca de professores/as de varias areas
disciplinares, de forma a que esteja sempre alguém que possa ajudar o/as
alunos/as nas suas necessidades (académicas ou outras). Estes ficardo
responsaveis por promover a organizacao e operacionalizacao das diferentes
areas pedagogicas e disciplinares;

d) Para o desenvolvimento dos objetivos do CAA serado utilizadas
metodologias pedagdgicas diversificadas centradas nos interesses
particulares de cada aluno/a;

e) O CAA sera coordenado e monitorizado pelo/a diretor/a técnico-
pedagégico/a, que define o horario dos/as docentes.

8. Todos/as os/as docentes que desenvolverem atividades no CAA deverao registar,
de forma sintética, a sua atividade no software pedagégico, mencionando o trabalho
realizado e, sendo caso disso, os/as alunos/as abrangidos/as.

14. DISPOSICOES FINAIS

Artigo 52.2
Casos omissos

Quaisquer lacunas tangentes ao presente Regulamento deverdo ser preenchidas
pela Direcao.

Gouveia, 22 de Julho de 2022
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