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ESCOLA SECUNDARIA FILIPA DE VILHENA

REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.° - Principios Orientadores

O presente Regulamento Interno (RI) regula o funcionamento da comunidade educativa da Escola
Secundaria Filipa de Vilhena de acordo com o seu Projeto Educativo (PE), ho cumprimento da Lei e dos
principios democréticos de um Estado de Direito.

Este Regulamento também promove os principios do respeito pela individualidade de todos os membros
da comunidade escolar, da autorresponsabilizacdo, da liberdade de expressdo, da equidade e da
transparéncia, assim como da participa¢do ativa de todos os membros da comunidade educativa na vida
escolar quotidiana. Finalmente, assume e transmite ainda a preocupacao prioritaria do servigo a prestar
aos alunos, sem descurar ou subvalorizar os direitos e deveres legitimos de todos os elementos da
comunidade escolar.

—_

Artigo 2.° - Normas Gerais

A comunidade escolar educativa tem o dever de conhecer, cumprir e fazer cumprir 0 presente
Regulamentolnterno;

. A convivéncia escolar assenta, prioritariamente, no respeito mituo entre todos os membros da

comunidade educativa, no dmbito dos seus direitos e deveres e no cumprimento das normas de
funcionamento;

Na Escola Secundaria Filipa de Vilhena sdo lecionados, em regime diurno, cursos do 3.° ciclo do
Ensino Basico e do Ensino Secundario;

Todos os espacos escolares estdo unicamente afetos as atividades e servigos que lhes sdo proprios,
ndo podendo ser utilizados para quaisquer outros fins, exceto sob permiss@o concedida pela Dire¢ao
da Escola;

. A deslocacdo e permanéncia nos espagos escolares deve salvaguardar a integridade fisica dos seus

utentes e o normal funcionamento das atividades escolares;

Dentro do perimetro da Escola, € proibido fumar, ingerir bebidas alcodlicas e consumir e/ou transportar
quaisquer substancias proibidas por lei;

Os professores sdo os Ultimos a sair das salas de aula, procurando estar atentos a quaisquer situacoes
andmalas, nomeadamente, no estado de limpeza da sala e conservagdo dos materiais.

Artigo 3.° - Seguranca e Bem-Estar

. A comunidade educativa cabe promover uma Escola mais segura, limpa, acolhedora, solidéria,

competente e responsavel.

A responsabilidade pela seguranca na Escola é de todos os membros da Comunidade Educativa sem
excecao.

A Direcdo é responséavel pela efetiva tomada de medidas de prevengdo que favoregcam a seguranga na
Escola. E igualmente responsavel pela aplicacdo de sangbes a quem praticar atos que conduzam a
situacOes de inseguranca.

Todos os membros da comunidade escolar devem, nas suas multiplas relages, usar linguagem
correta e apropriada a um local onde a educagdo civica e a promocdo da cultura sdo objetivos
primordiais.
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5. Qualquer membro da comunidade escolar deve assumir, nas suas fungdes e interagfes na
comunidade educativa, uma postura e atuacao adequadas e prestigiantes.

6. No decurso das atividades escolares é absolutamente proibido 0 uso ou o0 manuseamento de
quaisquer aparelhos de som ou de comunicacdo, com excec¢do de situagdes exigidas pelas mesmas
atividades, em que é dada permissdo pelo docente responsavel ou pela direcao.

7. Aos membros da comunidade educativa cumpre zelar pela manutengdo de todos os equipamentos e
espacos.

8. Quaisquer danos ou estragos verificados nos equipamentos ou espacos escolares devem ser, de
imediato, comunicados a Direcao.

9. A permuta de utilizacdo de salas de aulas depende de prévia autorizagé@o da Dire¢do da Escola.

10. Qualquer equipamento ou material necessario as atividades escolares serd objeto de prévia requisi¢do
junto do respetivo servigo.

CAPITULO Il - ADMINISTRACAO E GESTAO

Artigo 4.° - Definicao

A Escola Secundéaria Filipa de Vilhena é uma escola nao agrupada.

Os o6rgaos de Administracdo e Gestdo da Escola sd@o: Conselho Geral (CG), Diretor, Conselho
Pedagogico (CP) e Conselho Administrativo (CA).

As diversas competéncias destes 6rgdos sdo as que constam e resultam diretamente da legislacédo
aplicavel.

Secc¢do | - Conselho Geral

Artigo 5.° - Enquadramento legal

Quanto a sua composi¢do, competéncias, designacédo de representantes, eleicbes, mandatos e reunides
do Conselho Geral, a Escola segue o disposto no Decreto-Lei n.° 75/2008 de 22 de abril, alterado pelo
Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.

Artigo 6.° - Composicgéao

O Conselho Geral é constituido por 17 membros:
- 7 representantes do pessoal docente
- lrepresentante do pessoal ndo docente
- 4 representantes dos Pais e Encarregados de Educacgédo
- 1 representante dos alunos do ensino secundario
- 1 representante do municipio
- 3 representantes da comunidade local

Artigo 7.° - Designacao de Representantes

1. Em relacdo ao disposto nos pontos 2, 4 e 5 do Artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 75/2008 de 22 de abril,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho, determina-se que:

1.1. Sempre que ndo exista Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo, os representantes
destes ultimos séo eleitos em Assembleia Geral, convocada para esse efeito.
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1.2. Os representantes da comunidade local séo cooptados pelos demais membros do Conselho Geral.

Esta cooptacao obedece aos seguintes critérios:
- 1.° representantes de instituicfes locais com as quais a Escola ja desenvolve atividades ou tem

protocolos.

- 2.° representantes de atividades da &rea economica, social, cultural e cientifica relevantes para

a Escola.

- 3.%individualidades de reconhecido mérito.

1.3. Os convites a dirigir aos representantes da comunidade local séo feitos em nome da Escola, dando-

se um prazo de 10 dias Uteis para a respetiva aceitagdo ou ndo aceitagao.

Em relacéo ao disposto no numero 3 do Artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 75/2008 de 22 de abril, alterado
pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho, as listas candidatas ao Conselho Geral devem assegurar
a representacdo dos docentes do 3.° ciclo do ensino bésico, assim como dos docentes do ensino
secundario.

Artigo 8.° - Mandato

O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duracao de 4 anos letivos, a exce¢do do mandato dos
Pais e Encarregados de Educacao cuja duracao é de 2 anos letivos.

1.

Artigo 9.° - EleicBes

Os representantes dos docentes, assistentes e alunos candidatam-se a elei¢do, apresentando-se em
listas separadas.

2. As listas devem conter a indicacdo dos candidatos a membros efetivos, em namero igual ao dos
respetivos representantes no conselho geral, bem como dos candidatos a membros suplentes.

3. Os candidatos a representante dos alunos, apresentam-se em listas com um membro efetivo e um
membro suplente.

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

Artigo 10.° - Competéncias do Conselho Geral

. De acordo com os artigos 13° do Decreto-Lei 75/2008 e do Decreto-Lei 137/2012, as competéncias do

CG sdo:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

1)
j)
K)
1)

Eleger o respetivo presidente, de entre 0os seus membros, a excegdo dos representantes dos
alunos e do diretor;

Eleger o diretor, nos termos do disposto no referido decreto;

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

Aprovar o regulamento interno da escola;

Aprovar os planos anual e plurianual de atividades;

Apreciar os relatorios periddicos e aprovar o relatério final de execucdo do plano anual de
atividades;

Aprovar as propostas de contratos de autonomia;

Definir as linhas orientadoras para a elaborac¢do do orcamento;

Definir as linhas orientadoras do planeamento e execucao pelo diretor das atividades no dominio
da acdo social escolar;

Aprovar o relatério de contas de geréncia;

Apreciar os resultados do processo da avalia¢éo interna da escola;

Pronunciar-se sobre os critérios de organiza¢éo dos horarios;

m) Acompanhar a acao dos demais érgaos de administragdo e gestao;

n)

Promover o relacionamento com a comunidade educativa;
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o) Participar, nos termos definidos em diploma préprio, no processo de avaliacdo do desempenho do
diretor de acordo com o n.° 13 do Decreto-Lei n.° 137;

p) Dirigir recomendacfes aos restantes 6rgaos, tendo em vista o desenvolvimento do projeto
educativo e o cumprimento do plano anual de atividades;

g) Decidir sobre os recursos que, nos termos da lei ou do regulamento interno Ihe devam ser dirigidos

r) Definir os critérios para a participacdo da escola em atividades pedagogicas, cientificas, culturais e
desportivas;

s) Designar o Conselheiro que assumira as fungdes do Presidente, em caso do eventual impedimento
deste exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas por lei e Regulamento Interno da
Escola;

t) Autorizar o mapa de férias do Diretor.

2. Os restantes orgdos devem facultar ao conselho geral todas as informagfes necesséarias para este
realizar eficazmente o acompanhamento e a avaliagdo do funcionamento do agrupamento de escolas
ou escola ndo agrupada.

Artigo 11.° - Funcionamento do Conselho Geral

1. Elei¢éo do Presidente:
1.1. O Presidente € eleito, por votacao secreta, de entre todos os membros deste 6rgdo, a exce¢do dos
representantes dos alunos e do Diretor;
1.2. E eleito Presidente o elemento que obtiver a maioria dos votos dos membros presentes na reunifo
realizada para o efeito.
2. Competéncias do Presidente:
a) Representar o conselho e presidir as reunides, declarar a sua abertura, suspenséo e encerramento
e dirigir os respetivos trabalhos;
b) Marcar as reunibes e definir a ordem de trabalhos, de acordo com o previsto no respetivo
regimento;
c) Conceder a palavra aos membros e assegurar a ordem dos debates, gerindo os tempos e a
objetividade das intervencdes;
d) PO6r a discussao e votacdo as propostas e 0s requerimentos admitidos;
e) Manter um arquivo atualizado onde constem os documentos elaborados e analisados de toda a
atividade desenvolvida.
3. Direitos e deveres dos membros3.1. Constituem direitos dos membros:
a) Expressar livremente a sua opinido;
b) Participar nas votacoes;
c) Apresentar propostas, reclamacdes ou protestos;
d) Dispor do apoio logistico para o exercicio das suas func¢oes;
e) Solicitar ao Presidente do Conselho Geral os elementos, informagdes, esclarecimentos ou
documentos considerados pertinentes para exercicio do seu mandato;
f)  Renunciar ao seu mandato por motivos devidamente fundamentados.
3.2. Constituem deveres dos membros:
a) Comparecer a todas as reunides deste 6rgdo, respeitando o horario de funcionamento das
mesmas, salvo quando motivos de forga maior o impegam;
b) Participar ativamente nas a¢des em curso e sempre que para o efeito for requerida a sua
participagéo;
c) Desempenhar as fungfes para que sejam designados;
d) Respeitar a dignidade do CG e dos respetivos membros;
e) Observar a ordem e a disciplina fixadas no regimento e acatar a autoridade do Presidente;
f)  Contribuir para a eficacia e o prestigio dos trabalhos do CG e, em geral, para a observancia do
Projeto Educativo e do este Regulamento Interno.
4. Reunibes: O CG reune ordinariamente uma vez por trimestre;
1.2. O CG pode reunir extraordinariamente por ordem do seu Presidente, a requerimento de pelo
menos um terco dos seus membros em efetividade de fungdes com a indicagdo do assunto que
desejam ver tratado ou por solicitacdo do Diretor;
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1.3. Consideram-se reunides extraordinérias do CG aquelas cujas ordens de trabalho resultem de
exigéncias da vida escolar ou de assuntos imprevistos e eventuais, de relevante interesse para a
comunidade escolar;

1.4. As sessOes terdo a duracdo maxima de duas horas, podendo prolongar-se por mais uma hora,
desde que se preveja a conclusao dos trabalhos;

1.5. Se ndo se verificar a condi¢ao referida no nimero anterior, a sessdo sera suspensa, por uma ou
mais vezes, para continuar em nova reunido gque podera ter lugar quarenta e oito horas depois ou
em data que logo for designada, em fungdo da urgéncia dos trabalhos;

1.6. Na situagdo referida no nimero anterior, considerar-se-ao notificados os presentes e dar-se-a
conhecimento, aos eventuais ausentes, da continuidade dos trabalhos.

5. Quérum
1.7. O CG s0 pode deliberar quando esteja presente a maioria dos seus membros com direito a voto;
1.8. Qualquer decisao em circunstancias néo previstas no ponto anterior sera considerada nula.

Seccéao Il - Diretor

Artigo 12.° - Recrutamento, mandato e competéncias
O recrutamento, mandato e competéncias deste 6rgao de Gestdo e Administracéo estdo consignados no

Decreto-Lei n.° 75/2008 de 22 de abril (artigos de 18.° a 30.°) alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2
de julho, e na Portaria n.° 604/2008 de 9 de julho (procedimento concursal).

Seccdo Il - Conselho Pedagdgico

Artigo 13.° - Composicao, Processo de Legitimacdo e Mandatos

A composi¢do do Conselho Pedagdgico, o processo que o legitima e a duragdo dos mandatos dos seus
membros sdo 0s seguintes:

COMPOSIGAO PROCESSO N.° | MANDATOS
Diretor da Escola Por ineréncia 1 4 anos
Coordenadores dos Departamentos Eleicdo por cada departamento de 4 4 anos
Curriculares (docentes) entretrés nomes indicados pelo diretor
Representante dos Cursos Eleicdo pelos Diretores dos Cursos
o e 1 2 anos
Profissionais(docente) Profissionais

Coordenador dos Diretores de Turma
doEnsino Bésico (docente)
Coordenador dos Diretores de Turma
doEnsino Secundario (docente)

Eleicdo pelos seus pares 1 2 anos

Eleicdo pelos seus pares 1 2 anos

Eleicdo entre e pelos elementos que
integram esta estrutura, se forem em
nimero maior ou igual a trés. Se forem| 1 2 anos
menos de trés, o respetivo

representante
€ designado pelo Diretor da Escola.

Representante dos Servigos Técnico-
Pedagogicos (docente)
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Gestor de Projetos Por ineréncia 1 [2anos

Coordenador da Biblioteca/Centro de

Recursos Educativos Por ineréncia 1 4 anos

Artigo 14.° - Competéncias

As competéncias do Conselho Pedagdgico séo:

a) aelaboracdo da proposta de Projeto Educativo;

b) a apresentacé@o de propostas para a elabora¢do do Regulamento Interno;

c) aapresentacdo de propostas para a elaboragéo dos Planos Anual ou Plurianual de Atividades;

d) a emissdo de pareceres sobre 0 Regulamento Interno, o Plano Anual de Atividades ou o Plano
Plurianual de Atividades;

e) aemissdo de pareceres sobre as propostas de celebragdo de contratos de autonomia;

f) a elaboracdo e aprovagdo do plano de formagdo e de atualizacdo do pessoal docente e nao
docente, em articulagdo com as institui¢cdes de formacao;

g) a definicdo de critérios gerais relativos aos dominios da informacdo e da orientacdo escolar e
vocacional, do acompanhamento pedagégico e da avaliagdo dos alunos;

h) a apresentacdo de propostas aos d6rgaos competentes a criacdo de areas disciplinares ou
disciplinas de contetdo regional ou local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

i) a definicdo de principios gerais no dominio da articulagéo e diversificagdo curriculares, dos apoios
e complementos educativos e das modalidades especiais de educacéo escolar;

j) aadocéo dos manuais escolares, ouvidos os departamentos curriculares;

k) a apresentacdo de propostas para o desenvolvimento de experiéncias de inovacéo pedagogica e
de formacdo; a definico de principios gerais no dominio da articulagdo e diversificacdo
curriculares, dos apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de educacao
escolar;

[) apromocéo de e 0 apoio a iniciativas de natureza formativa e cultural;

m) a defini¢cao dos critérios gerais a que deve obedecer a elaboragdo dos horarios;

n) a definicdo dos requisitos para a contratacéo de pessoal docente e ndo docente;

0) o acompanhamento e a avaliagio da execucdo das suas delibera¢des e recomendacoes;

p) a participacdo, nos termos da lei, no processo de avaliagdo do pessoal docente.

Artigo 15.° - Funcionamento

1. O Conselho Pedagdgico é presidido pelo Diretor da Escola.

2. O Conselho Pedagdgico retine ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que
seja convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um tergo dos seus
membros em efetividade de fun¢des ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Geral ou do
Diretor o justifique.

3. No exercicio das fungdes acima identificadas, o Conselho Pedagdgico € um 6rgdo autdnomo, toma
decisbes por maioria dos votos dos seus membros, tendo as mesmas carater vinculativo.

4. Os membros do Conselho Pedagdgico sdo substituidos no exercicio do cargo se, entretanto, perderem
a qualidade que determinou a respetiva elei¢cdo ou designacao.

5. As restantes regras de organizacdo e funcionamento do Conselho Pedagogico sdo estabelecidas
através do respetivo regimento, a elaborar e aprovar, por maioria, em reunido ordinéria a realizar nos
primeiros 30 dias do mandato do Conselho Pedagdgico.
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Seccdao IV - Conselho Administrativo

Artigo 16.° - Defini¢cdo e competéncias

1. O Conselho Administrativo € o 6rgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira da Escola, nos
termos da legislagdo em vigor.

2. A sua composicao, competéncias e funcionamento decorrem do legislado nos art.° 37.°, 38.° e 39.° do
Decreto-Lei n.° 75/2008, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.

3. E ainda sua competéncia responder aos pedidos de informac&o do conselho geral no sentido de
permitir a realizacéo de um eficaz acompanhamento e da avaliagéo do funcionamento da Escola.

CAPITULO Il - ORGANIZACAO PEDAGOGICA

Artigo 17.° - Estruturas de coordenacdo e supervisao

Com vista ao desenvolvimento do projeto educativo, as estruturas que colaboram com o conselho
pedagdgico e com o diretor, no sentido de assegurar a coordenacgao, supervisdo e acompanhamento das
atividades escolares, promover o trabalho colaborativo e realizar a avaliacdo de desempenho do pessoal
docente, sdo as seguintes:

- Departamentos Curriculares

- Grupos de Recrutamento

- Conselhos de Turma

- Conselho de Diretores de Turma

- Conselho de Diretores dos Cursos Profissionais

Artigo 18.°— Duracao das reunides ocasionais de natureza pedagogica
As reunides de natureza pedagogica que decorram de necessidades ocasionais, convocadas nos termos

legais, e ndo possam ser realizadas nos termos da alinea c¢) do n.° 3 do artigo 82.° do Estatuto da Carreira
Docente, ndo podem exceder as trés horas.

Seccdao | - Departamentos Curriculares

Artigo 19.° - Constituigéo

Os Departamentos Curriculares sdo constituidos pelos docentes das disciplinas, organizados em Grupos
de Recrutamento:

DEPARTAMENTOS GRUPOS DE RECRUTAMENTO
Linquas 300 - Portugués, 320 - Francés, 330 - Inglés, 340 -
g Alemso, 350
- Espanhol
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Regulamento Interno

290 - Educacao Moral e Religiosa, 400 - Histdria, 410 -
Filosofia, 420 - Geografia, 430 - Economia e Contabilidade
500 - Matematica, 510 - Fisica e Quimica, 520 - Biologia e
Geologia, 550 - Informética

Ciéncias Sociais e Humanas

Matematica e Ciéncias
Experimentais

530 - Educagdo Tecnolbgica, 600 - Artes Visuais, 620 -

Expressoes Educagcéo Fisica, 910 - Educacéo Especial

Os técnicos especiais contratados no ambito dos cursos profissionais deverdo ser integrados, pelo
diretor, nos departamentos curriculares, em funcéo das disciplinas que lecionam.

Artigo 20.° - Competéncias
Para além de outras previstas na lei, compete ao departamento curricular:

a) A articulacdo e a gestdo curricular na aplicagdo do curriculo nacional e dos programas e
orientacGes curriculares e programaticos definidos a nivel nacional, bem como o desenvolvimento
de componentes curriculares por iniciativa da escola;

b) a participacéo na elaboracéo do plano anual de atividades;

¢) aarticulacéo do trabalho do conselho pedagdgico com o trabalho dos grupos de recrutamento;

d) aidentificacio das necessidades de formagéo dos docentes;

e) aandlise e reflexdo sobre as praticas educativas e 0 seu contexto;

f) adefinicdo do seu funcionamento em regimento proprio;

g) aarticulacéo das atividades desenvolvidas pelos respetivos grupos de recrutamento;

h) o exercicio de outras competéncias que lhe venham atribuidas por lei.

Artigo 21.° - Coordenador de Departamento Curricular (CDC)

1. O coordenador de departamento curricular deve ser um docente de carreira detentor de formacéo
especializada nas areas de supervisdo pedagogica, avaliagdo do desempenho docente ou
administracao educacional.

2. Quando néo for possivel a designacdo de docentes com estes requisitos por ndo existirem ou n&o
existirem em numero suficiente para dar cumprimento ao estabelecido a seguir podem ser designados
docentes segundo a seguinte ordem de prioridade:

- docentes com experiéncia profissional, de pelo menos um ano, de supervisdo pedagogica na
formacdo inicial, na profissionaliza¢do ou na formag@o em exercicio ou na profissionalizagdo ou na
formacéo em servico de docentes;

- docentes com experiéncia de pelo menos um mandato de coordenador de departamento curricular
ou de outras estruturas de coordenacdo educativa previstas no regulamento interno, delegado de
grupo disciplinar ou representante de grupo de recrutamento;

- docentes que, ndo reunindo os requisitos anteriores, sejam considerados competentes para o
exercicio da funcéo.

3. O coordenador de departamento é eleito pelo respetivo departamento, de entre uma lista de trés
docentes, propostos pelo diretor para o exercicio do cargo.

4. Para efeitos do disposto no numero anterior considera-se eleito o docente que reina 0 maior nimero
de votos favoraveis dos membros do departamento curricular.

5. S&o competéncias do coordenador de departamento curricular:

a) A convocacdo e dinamizac¢do das reunides de Departamento;

b) A coordenacgdo do seu trabalho com o dos Representantes dos Grupos de Recrutamento (RGR) e
a articulagdo das atividades dos diferentes Grupos de Recrutamento;

c) A promocao de troca de experiéncias e a cooperagdo entre 0os docentes que integram o
Departamento;
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d)

f)
9)
h)

)
k)

Regulamento Interno

A articulacdo da atividade do Departamento com outras estruturas ou servigos da escola com vista
ao desenvolvimento de estratégias de diferenciacao pedagdgica;

A colaboracdo com o Conselho Pedagdgico na definicdo do Projeto Educativo da Escola e de um
Plano de Formac&o para docentes e ndo docentes;

A representacao dos professores do Departamento Curricular no Conselho Pedagogico, atuando
como transmissor entre estes dois 6rgaos;

A cooperacdo na elaboracdo, desenvolvimento e avaliagdo dos instrumentos de autonomia da
escola;

A promocao da realizacdo de atividades de investigacao, reflexdo e de estudo, visando a melhoria
das préaticas educativas;

A avaliagdo de desempenho ou a delegacdo de competéncias de avaliagdo de desempenho do
pessoal docente;

A apresentacdo de um relatorio critico, anual, de atividades desenvolvidas pelo departamento ao
Conselho Pedagégico;

O exercicio das demais competéncias que lhe estejam atribuidas na lei e no Regulamento Interno
da Escola.

Artigo 22.° - Funcionamento

Os departamentos curriculares reunem ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre
que tal se justifique.

Seccdao Il - Grupos de Recrutamento

Artigo 23.° - Constituigéo

Os Grupos de Recrutamento estdo previstos no Regulamento Interno da Escola, como forma de
assegurar uma maior aproximacdo as especificidades das varias disciplinas e areas disciplinares
integradas nos Departamentos Curriculares e sdo constituidos pelos docentes das disciplinas afins.

Artigo 24.° - Competéncias

Sao competéncias dos Grupos de Recrutamento:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
1)
)

A planificacdo e a adequacdo a realidade da escola da aplicacdo dos planos de estudo
estabelecidos a nivel nacional;

A colaboracdo na elaboragdo do Plano Anual de Atividades, bem como na elaboragdo dos
respetivos balancos: intermédio e final;

A elaboracdo, aplicagdo e coordenacdo de medidas de reforco no dominio das didaticas
especificas das disciplinas;

A adocao de metodologias especificas destinadas ao desenvolvimento quer dos planos de estudo
quer das componentes de ambito local do curriculo, assegurando a articulagdo do trabalho com
outras estruturas de orientacdo educativa da escola;

A adocdo de medidas de gestao flexivel dos curriculos e de outras medidas destinadas a melhorar
as aprendizagens e a prevenir a exclusao;

A definicdo de procedimentos e formas de atuacdo nos dominios da aplicacdo de estratégias de
diferenciacdo pedagogica e da avaliacao das aprendizagens, a prevenir a exclusdo e o abandono;
A emisséo de parecer acerca da ado¢ao dos manuais escolares;

A conservagdo dos equipamentos e materiais utilizados pelo Grupo;

A apresentacdo de propostas da distribuicdo do servico letivo;

A definicdo do seu funcionamento em regimento préprio.
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Regulamento Interno

Artigo 25.° - Representante do Grupo de Recrutamento (RGR)

E um professor, eleito de entre e pelos docentes do grupo de recrutamento, por um periodo de 2 anos,
cujas competéncias séo:

a)
b)
C)

d)
e)

f)
9)

h)
)

)
K)

1)

A convocacdo e dinamizacdo das reunides do Grupo e das Atividades de Coordenagdo e
Planificagdo (ACP);

A orientagdo e coordenacao pedagogica dos docentes do seu Grupo;

O apoio aos professores do Grupo, nas situacées em que tal se justifique;

A coordenacdo da planificagao das atividades pedagdgicas;

A comunicacdo ao Coordenador de Departamento Curricular das atividades e decisdes relevantes
no funcionamento do Grupo;

A coordenacdo da participagdo do Grupo de Recrutamento na andlise critica da orientagdo
pedagdgica da escola;

A apresentacao dos relatorios intermédio e anual do cumprimento do Plano Anual de Atividades
(PAA);

A apresentacao do relatorio critico anual de atividades ao Coordenador do Departamento (CDC);
Caso ndo exista Diretor de Instalagdes, a coordenacdo da elaboracdo do inventario do material do
Grupo e a supervisdo da sua conservacgao;

Caso nao exista Diretor de Instalagdes, a apresentacdo, ao Diretor, de propostas de aquisi¢céo de
novos materiais ou equipamentos, ouvidos os membros do Grupo;

A substituicdo do Coordenador de Departamento, em reunido de Conselho Pedagdgico ou de
Departamento, no caso de este se encontrar impedido de estar presente e assim o solicitar.

A promogdo de trocas de experiéncias e da cooperagdo entre os professores do grupo de
recrutamento.

Artigo 26.° - Funcionamento

1. Os membros dos grupos de recrutamento rednem semanalmente em ACP, em horéario a definir em
cada ano letivo, integrado no horério dos docentes, para realizagdo das atividades de coordenacéo e
planificacdo e, extraordinariamente, sempre que tal se justifique.

Trés destas reunibes, por semestre, realizam-se mediante convocatoria, com uma ordem de trabalhos

estabelecida pelo RGR. Serdo convocadas outras reunides se tal se considerar necessario.

Cada professor deve assegurar a integracdo de materiais de apoio, testes e fichas em dossié digital

préprio do Grupo de Recrutamento;

Quando, antecipadamente, souber que ndo pode estar presente em qualquer reunido, o RG informa o

Diretor que nomeara um docente do Grupo de Recrutamento para presidir a mesma.

Seccdao Il - Conselho de Turma

Artigo 27.° - Constituigéo

A organizacdo e o acompanhamento das atividades a desenvolver com os alunos, a avaliagdo das
aprendizagens e a articulagdo entre a escola e as familias sdo assegurados pelo conselho de turma, com
a seguinte constitui¢éo:

Os professores da turma
Dois representantes dos pais e encarregados de educagio
Um representante dos alunos.

Artigo 28.° - Competéncias
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Regulamento Interno

No &mbito das competéncias previstas na lei, salienta-se como competéncias do conselho de turma:

w

a) adefinicdo de estratégias consideradas adequadas ao perfil de cada turma;

b) a identificacdo dos diferentes ritmos de aprendizagem e das necessidades educativas especiais
dos alunos, e a promocgéo da articulagdo com o0s respetivos servicos especializados de apoio
educativo, em ordem a sua superacao;

c) aconcecao e a planificacdo de atividades em complemento do curriculo proposto;

d) a avaliacdo sumativa dos alunos (apenas com a presenca dos membros docentes do CT);

e) a preparacdo de informacdo adequada, a disponibilizar aos pais e encarregados de educagéo,
relativa ao processo de aprendizagem e avaliacdo dos alunos;

f) aplanificacdo, execugdo e avaliacdo de atividades de cariz interdisciplinar.

Artigo 29.° - Funcionamento

. O CT redne ordinariamente no inicio do ano letivo, no meio do 1.° semestre e no final de cada

semestre.

Nas reunides do CT para avaliagdo individual dos alunos apenas participam os membros docentes.

O CT relne extraordinariamente em momentos e situa¢des que o recomendem.

No desenvolvimento da sua autonomia, a escola pode designar professores tutores para
acompanhamento do processo educativo de um grupo de alunos, em ligagdo com o CT.

Seccdo IV - Diregcdo de Turma

Artigo 30.° - Diretor de Turma (DT)

Para coordenar o trabalho do CT, em fungdo da legislacao existente e tendo em consideracdo o perfil

dos respetivos professores, o diretor designa um deles para diretor de turma, sempre que possivel

pertencente ao quadro da escola e, desde que nenhuma razéo o desaconselhe, segundo o principio da

continuidade.

Compete ao diretor de turma:

a) a articulacdo dos professores da turma, dos alunos e dos pais e encarregados de educagdo na
prevencao e resolucdo de problemas comportamentais ou de aprendizagem;

b) presidir as reuniées de conselho de turma;

c) presidir as reunies a realizar com os pais e/ou encarregados de educacao;

d) a coordenacdo do processo de avaliagdo dos alunos, garantindo o seu carater formativo, bem
como o seu carater globalizante e integrador;

e) a informacdo aos encarregados de educacdo sobre a integracdo dos alunos na comunidade
escolar, do seu aproveitamento, assiduidade e avaliacao;

f) a apresentacdo ao coordenador dos diretores de turma (CDT) de um relatério critico anual, do
trabalho desenvolvido;

g) recorrer, em primeira instancia, quando ocorram situagdes problematicas, ao coordenador dos
diretores de turma como interlocutor privilegiado;

h) fazer uso do correio eletronico institucional na comunicacéo com os encarregados de educacao.

Artigo 31.° - Conselho de Diretores de Turma

. Os diretores de turma organizar-se-d0 em conselho de diretores de turma por ciclo, com o objetivo de

articular e harmonizar as atividades desenvolvidas pelas turmas de um mesmo ciclo.

O conselho de diretores de turma tem como competéncias:

a) acoordenacdo entre os diretores de turma para definir metodologias de trabalho concertadas;
b) a planificacéo e calendarizacéo de atividades de coordenacao;
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c) aeleicdo dos coordenadores dos diretores de turma.

. O conselho de diretores de turma reune:

a) no inicio de cada ano letivo para planificar o lancamento do mesmo;
b) antes de cada momento de avaliacdo sumativa;

c) extraordinariamente, sempre que se revele necessario.

Artigo 32.° - Coordenador dos Diretores de Turma

. Docente eleito de dois em dois anos entre os diretores de turma que integram o conselho de diretores
de turma de cada ciclo.

. Compete aos coordenadores dos diretores de turma:

a) acoordenacao da acdo do respetivo conselho, articulando estratégias e procedimentos;

b) aligacdo entre a estrutura que coordena e o Conselho Pedagdgico;

c) aapresentacdo ao Conselho Pedagdgico de um relatério critico anual, do trabalho desenvolvido.

Seccdo V - Conselho de Diretores dos Cursos Profissionais

Artigo 33.°- Coordenador dos Cursos Profissionais

. Docente designado pelo diretor, de dois em dois anos, e que tera assento no Conselho Pedagdgico.

. Compete ao coordenador dos cursos profissionais:

a) colaborar com a direcdo na organizagéo e gestdo das ofertas formativas, incluindo os exigidos pelo
sistema de informag&o e gestdo da oferta educativa e formativa (SIGO);

b) assegurar o mecanismo de autoavaliacdo da oferta formativa, da sua atividade e resultados;

c) dinamizar parcerias institucionais e promover a interlocucdo com as estruturas regionais
competentes;

d) promover, com o0s demais elementos das equipas técnico-pedagdgicas, a organizacao,
concretizagdo e avaliagdo do processo de avaliacéo;

e) aapresentacdo ao Conselho Pedagdgico de um relatério critico anual, do trabalho desenvolvido.

Artigo 34.° - Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais

Os diretores dos cursos profissionais organizar-se-d40 em conselho, com o objetivo de articular e
harmonizar as atividades desenvolvidas pelas turmas dos cursos profissionais e estabelecer linhas
orientadoras para o funcionamento dos cursos.

CAPITULO IV - SERVICOS

Artigo 35.° - Servigos

A Escola dispde dos seguintes servi¢os:

a) Administracdo Escolar
b) Técnicos
c) Técnico-pedagbgicos

Seccdo | - Servicos de Administracéo Escolar
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Artigo 36.° - Funcionamento

Os servicos de administracdo escolar regem-se pelo Anexo Il ao Decreto-Lei n° 184/2004 de 29 de julho,
com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 262/2007 de 19 de julho, sendo compostos por um
coordenador técnico e assistentes técnicos.

Seccéo Il - Tecnicos

Artigo 37.° - Areas Abrangidas

Os servigos técnicos podem compreender, em fungdo das necessidades da Escola, a éarea de
administracdao economica e financeira, gestao de edificios, instalagdes e equipamentos e apoio juridico.

Artigo 38.° - Area das Instalacdes Especificas

1. As areas de instala¢fes sao atribuidas, sempre que ndo se considere necessario outro procedimento,
aos representantes de grupo de recrutamento a que estéo afetas essas salas especificas. Quando esta
area recair sobre outros elementos, estes deverdo ser designados anualmente pelo diretor.

2. Ao responsavel por instalacbes compete:

a)

b)
c)
d)
e)

organizar, dinamizar, gerir e promover a manutencao e utilizacdo das instalacdes especificas sob a
sua responsabilidade;

apresentar propostas de aquisi¢do de consumiveis e equipamentos adequados;

elaborar o respetivo regulamento de utilizacéo de instalacGes, equipamentos e materiais;
inventariar os equipamentos afetos as instalacdes;

apresentar ao representante de grupo de recrutamento um relatério critico, anual, do trabalho
desenvolvido. Este relatério deverd ser apenso ao relatério do representante do grupo de
recrutamento.

Para as restantes areas serdo anualmente designados pelo diretor elementos da Escola ou
contratualizados servicos com entidades externas.

Seccdao Il - Técnico-pedagogicos

Artigo 39.° - Ambito

Os Servigos Técnico-Pedag6gicos visam contribuir para o processo de desenvolvimento e de formacéo
dos alunos, em articulacdo com as Estruturas de Coordenacéo e Supervisao.

1.

Artigo 40.° - Servico de Psicologia e Orientagéo

Os Servicos de Psicologia e Orientacdo sdo assegurados por um Psicologo sempre que haja
autorizacdo para tal. Funciona em gabinete proprio, com horario a definir anualmente.
Sao competéncias deste servigo:

a)
b)

c)

implementar atividades de orientacéo escolar e profissional;

prestar apoio de natureza psicoldgica e psicopedagégica a alunos e funciondrios, no contexto das
atividades educativas;

colaborar com os servicos de educacdo especial na elaboracdo de relatérios técnico-pedagogicos
relativos aos processos dos alunos referenciados;
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d) promover a ligacao e estabelecer relages entre a escola e a familia;

e) solicitar a colaboracdo dos pais e encarregados de educagcdo sempre que O considerar
conveniente para a promogdo das competéncias que lhe estéo atribuidas;

f) efetuar, quando possivel, consulta psicoldgica individual;

g) apresentar um relatério critico anual das atividades desenvolvidas.

Artigo 41.° - Acdo Social Escolar (ASE)

Para apoiar alunos com dificuldades socioeconémicas e promover a igualdade de condicGes de
aprendizagem, o servico de agdo social escolar realizard as a¢Bes estabelecidas pela legislacdo e
normativos em vigor.

Artigo 42.° - Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos (BE)

1. A biblioteca escolar € um espa¢o onde se concentram recursos educativos diversificados que cumprem
fungdes de informagdo, educacgdo, cultura e lazer, funcionando como um polo dinamizador da vida
escolar.

2. E uma unidade organica vocacionada para as atividades culturais, para a informagdo e para o
desenvolvimento de projetos pedagdgicos, constituindo um instrumento essencial do desenvolvimento
do curriculo escolar.

3. A BE disp6e de regulamento préprio que fica anexo a este regulamento.

Artigo 43.° - Tutoria

O servigo de tutoria visa garantir as condicGes para evitar o abandono escolar, através de recursos de
pedagogia diferenciada, de programas de apoio ao estudo, de orientacdo e aconselhamento do aluno e
de atividades de enriguecimento em qualquer momento do ano letivo.

Artigo 44.° - Apoio Tutorial

1. O apoio tutorial, que se rege pelo Despacho Normativo n.° 4-A/2016, visa levar os alunos a definir
ativamente objetivos, decidir sobre estratégias apropriadas, planear o seu tempo, organizar e priorizar
materiais e informacdo, mudar de abordagem de forma flexivel, monitorizar a sua propria
aprendizagem e fazer 0s ajustes necessarios em novas situacoes de aprendizagem.

2. Devera ser prestado aos alunos do 3.° ciclo que ao longo do seu percurso escolar acumulem duas ou
mais retencdes.

3. Cada professor tutor acompanhara grupos de 10 alunos, que podem ser de anos/turmas distintos.

Seccéo IV - Educacéo Inclusiva — Equipa Multidisciplinar de
Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI)

Artigo 45.° - Ambito

A Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educacdo Inclusiva (EMAEI) constitui uma unidade especializada de
apoio educativo que tem por objetivo contribuir para a integracdo plena dos seus alunos, garantindo a
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inclusdo, em conformidade com o Decreto-Lei n°. 54/2018, proporcionando a todos a participagéo e o
sentido de pertenca em efetivas condi¢gdes de equidade.

Artigo 46.° - Constituigéo

. A equipa multidisciplinar é composta por elementos permanentes e por elementos variaveis.

S&o elementos permanentes da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva (EMAEI):

a) um dos docentes que coadjuva o diretor;

b) um docente de educacao especial;

c) trés membros do conselho pedagdgico com fungdes de coordenacdo pedagdgica de diferentes
niveis de educagao e ensino;

d) um psicélogo.

S&o elementos variaveis:

a) diretor de turma do aluno. (Coordenador da implementacdo das medidas propostas);

b) conselho de Turma do aluno;

c) técnicos do centro de recursos para a inclusdo (CRI)

d) outros técnicos que intervém com o aluno.

Artigo 47.° - Coordenagéo

O diretor, ouvidos todos os elementos permanentes, designa o coordenador da equipa, de entre estes
elementos.

Artigo 48.° - Competéncias

As competéncias da equipa sé@o as que constam da lei.

—_

Artigo 49.° - Regime de Funcionamento

A equipa multidisciplinar de apoio a educacdo inclusiva reunird, mediante convocatéria da
coordenadora da equipa multidisciplinar de apoio a educagéo inclusiva, comunicada com pelo menos
48 horas de antecedéncia, semanalmente ou sempre que for pertinente.

A equipa reunird periodicamente para a elaboragédo, avaliagdo e monitorizacdo dos Relatorios técnico-
pedagogicos (RTP), e caso seja aplicavel, Programas Educativos Individuais (PEI) e Planos Individuais
de Transicéo (PIT).

EMAEI elabora no inicio do mandato o respetivo regimento interno que sera revisto anualmente.

Artigo 50.° - Responsabilidade

. A EMAEI deve ouvir os pais/EE durante a elaborac¢éo do RTP.

O Relatorio técnico-pedagogico, e caso seja aplicavel, o Programa Educativo Individual e o Plano
Individual de Transi¢do é dado a conhecer ao encarregado de educagdo/ pais para deferimento (termo
de concordancia).

Os encarregados de educacao/pais sdo ouvidos pelo Diretor de Turma e, caso ndo concordem com as
medidas, a equipa volta a reunir para ponderacéo de adocdo de medidas de acordo com o parecer
destes, desde que fundamentadas por escrito.

. As medidas constantes do relatério técnico-pedagogico (RTP) sd@o avaliadas/monitorizadas pelo

Conselho de Turma e pela equipa multidisciplinar.
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Secc¢do V - Educacéo Inclusiva — Centro de Apoio a Aprendizagem

Artigo 51.° - Constituicdo e Coordenacéo

O centro de apoio a aprendizagem (CAA) é uma estrutura de apoio agregadora de varios recursos
humanos e materiais, dos saberes e competéncias da escola.

1. Constituicdo e coordenacédo:

O CAA é coordenado por um docente nomeado pelo Diretor e compreende diversas valéncias,
nomeadamente, gabinete do aluno, biblioteca/centro de recursos, salas de estudo, programa
de mentorias, gabinete do SPO, gabinete da Educacao Especial, professores tutores.

2. Locais e horario de funcionamento:

Cada valéncia tem docentes alocados, um local préprio € um horario de funcionamento de
acordo com a distribuicao de servico anual atribuida a esses docentes.
3. Os recursos e materiais existentes:
Fazem parte do CAA todos os recursos humanos e materiais existentes/produzidos em cada
valéncia.
4. Formas de concretizacao dos objetivos especificos de acordo com os numeros 2 e 6 do artigo
13.2da Lein.2 116/2019, de 13 de setembro:
Os objetivos especificos e as formas de concretizacdo dos mesmos constam no regimento do
CAA;
5. Formas de articulagdo com os recursos humanos e materiais, dos saberes e competéncias da
escola, designadamente no que respeita ao apoio e a avaliagdo das aprendizagens:
Estas formas de articulagdo, bem como as formas de mediacdo do seu impacto constam no
regimento do CAA.

Artigo 52.° - Objetivos
Esta estrutura, em colaboracdo com os demais servicos e estruturas da escola, tem como
objetivos gerais:
a) apoiar a inclusdo dos jovens na turma e nas rotinas e atividades da escola, designadamente
através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo;
b) promover e apoiar 0 acesso a formagao, ao ensino superior e a integra¢ao na vida pés-escolar;
C) promover e apoiar 0 acesso ao lazer, a participagao social e a vida auténoma.

Artigo 53.° - Competéncias

As competéncias da equipa séo as que constam da lei.

CAPITULO V - MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Seccdao | - Pessoal Docente

Artigo 54.° - Direitos

No &mbito dos direitos consignados no estatuto da carreira docente (ECD) (republicado com altera¢des no




b)

c)
d)
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usufruir de um ambiente de trabalho que permita o cumprimento das funcdes que lhes sé&o
cometidas;

ser avaliado de forma justa e equitativa;

usufruir de um horério de trabalho que permita desempenhar competentemente as fungdes letivas
e nao letivas e fazer a formacdo necesséaria ao desenvolvimento pessoal e profissional.

Artigo 55.° - Deveres

No ambito dos deveres consignados no estatuto da carreira docente (ECD), especificam-se 0s seguintes
deveres do professor:

a)
b)
C)
d)
e)

f)

9)

h)

respeitar todos os membros da comunidade educativa;

cumprir e fazer cumprir o regulamento interno e o projeto educativo de escola;

colaborar na elaboracéo e na concretiza¢é@o do plano anual de atividades;

desempenhar e colaborar de forma responsavel nas tarefas atribuidas.

promover medidas de carater pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da
educacdo, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades na sala de aula e na escola;

garantir as atitudes e o0s comportamentos propiciadores de um bom ambiente de trabalho,
prevenindo situagdes perturbadoras;

atuar imediata e eficazmente, dentro ou fora da sala de aula, nos termos do Estatuto do Aluno e
Etica Escolar, sempre que qualquer comportamento e/ou atitude contrarie as normas de conduta e
convivéncia previstas no presente regulamento e na lei geral;

participar imediatamente ao diretor de turma qualquer comportamento passivel de ser qualificado
de grave ou muito grave, em impresso datado e assinado;

entregar 0s instrumentos de avaliacdo classificados, com mencdo as classificacfes parciais —
testes, relatdrios, trabalhos — e proceder a respetiva correcdo em aula, até 15 dias apés a sua
aplicacdo, sempre antes da aplicacdo do teste seguinte e sempre antes do final do respetivo
semestre. SituacOes de excecao deverdo ser comunicadas a dire¢do e ao representante de grupo
de recrutamento.

Artigo 56.° - Componente de estabelecimento

1. O tempo da componente néo letiva de estabelecimento serd de trés tempos para todos os docentes.

2. A excecdo a regra anteriormente definida podera, sempre que possivel, ocorrer nos horarios que
contenham um nimero de turmas superior a sete e/ou um nimero de niveis superior a trés atribuindo
somente dois tempos ou nos horarios incompletos.

Seccdo Il - Alunos

Artigo 57.° - Direitos

Todo e qualquer aluno, no uso dos seus direitos constitucionais e no respeito pelo Estatuto do Aluno e da
Etica Escolar tem direito a:

a)
b)

c)

d)

ser matriculado na escola nas condi¢fes definidas pela lei;

usufruir de um ensino e de uma educagdo de qualidade de acordo com o0 previsto na lei, em
condicdes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso;

escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro legal aplicavel, por si ou, quando menor,
através dos seus pais ou encarregados de educagdo, o Projeto Educativo que Ihe proporcione as
condicBes para 0 seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico e para a
formacéo da sua personalidade;

ver reconhecidos e valorizados o0 mérito, a dedicacéo, a assiduidade e o esfor¢o no trabalho e no
desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

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

f) usufruir de um horéario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma planificacdo
equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem para
o desenvolvimento da comunidade;

g) beneficiar, no ambito dos servicos de acdo social escolar, de um sistema de apoios que lhe
permitam superar ou compensar as caréncias de tipo sociofamiliar, econémico ou cultural que
dificultem o acesso aescola ou 0 processo de ensino/aprendizagem:;

h) usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhe¢am e distingam o mérito;

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

j) sertratado com respeito e correcao por qualquer membro da comunidade educativa;

k) ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral;

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

m) beneficiar do seguro escolar de acordo com a Portaria 413/99 de 8 de julho;

n) ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu processo
individual, de natureza pessoal ou familiar;

0) apresentar criticas fundamentadas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido
pelos professores, diretores de turma e 6rgdos de administracdo e gestdo da escola em todos 0s
assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

p) ser informado sobre o regulamento interno da escola e, por meios a definir por esta, e em termos
adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos 0s assuntos que justificadamente sejam
do seu interesse, nomeadamente sobre 0 modo de organizacdo do plano de estudos ou curso, o
programa e objetivos especificos de cada disciplina ou area disciplinar, 0s processos e critérios de
avaliacdo, bem como sobre matricula, abono de familia e apoios socioeducativos, normas de
utilizacdo e de seguranca dos materiais e equipamentos e das instala¢6es, incluindo o plano de
emergéncia, e, em geral, sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da
escola;

g) participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do regulamento interno;

r) participar no processo de avaliacdo através dos mecanismos de auto e heteroavaliagao;

s) receber um cartdo identificativo da escola;

t) ser informado, no inicio do ano letivo, pelos professores das disciplinas que exigem instalacdes
especificas, sobre as normas de utilizacdo, de seguranca dos materiais, equipamentos e
instalacdes;

u) frequentar uma escola limpa, acolhedora, segura e solidaria;

V) participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos érgdos de administracdo e
gestdo da escola, na criagdo e execugdo do respetivo projeto educativo, bem como na elaboracgéo
do regulamento interno;

w) ser eleito ou eleger os seus representantes para 0s 0Orgdos, cargos e demais fungdes de
representacéo na escola;

x) beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas
situacdes de auséncia devidamente justificada as atividades escolares. Nos casos de incapacidade
prolongada de assisténcia as aulas medicamente atestada e devidamente circunstanciada por um
periodo superior a quinze dias, sem prejuizo de a mesma opcéo poder ser considerada pelos
professores em outras situagdes pertinentes, podem beneficiar de aulas online. Excetuam-se os
casos das atividades letivas de Educacao Fisica, dada a natureza dos espacos das aulas.

Artigo 58.° - Representacao

1. Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos ou assembleia-geral de alunos e sdo
representados pela associacdo de estudantes, delegado ou subdelegado de turma e pela assembleia
de delegados de turma, nos termos da lei.
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2. A assembleia de delegados relne ordinariamente de trés em trés meses, convocada pelo diretor e,
extraordinariamente, sempre que for considerado oportuno e Util pelo 6rgdo gestor ou pela prépria
assembleia.

3. A assembleia de alunos e assembleia-geral de alunos sdo convocadas pelo diretor, a pedido de 1/3
dos alunos interessados no assunto a discutir e/ou da direcdo da associacdo de estudantes, em
circunstancias devidamente ponderadas a luz do projeto educativo da escola.

4. As conclus@es tiradas na assembleia de alunos e na assembleia-geral de alunos devem ser dadas a
conhecer aos d6rgaos de administragdo e gestdo da escola e tém caréater indicativo.

5. A associacdo de estudantes tem o direito de solicitar ao Diretor da Escola a realizacdo de reunifes
para apreciagdo de matérias relacionadas com o funcionamento da escola.

6. O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizacéo de reunides da turma para
apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, sem prejuizo do cumprimento
das atividades letivas.

7. O diretor de turma por sua iniciativa ou por iniciativa dos alunos pode solicitar a participagdo dos
representantes dos pais e encarregados de educacdo dos alunos da turma, na reunido referida no
namero anterior.

8. As decisbes tomadas nas reunifes referidas nos pontos 4 e 5 comprometem todos 0s seus membros.

9. Nao podem ser eleitos ou continuar a representar 0s alunos nos 6rgdos ou estruturas da escola
aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos Ultimos dois anos escolares, medida disciplinar
sancionatéria superior a de repreensdo registada ou sejam, ou tenham sido nos Ultimos dois anos
escolares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou retidos em qualquer ano de escolaridade
por excesso grave de faltas.

10. O delegado ou o subdelegado de turma pode cessar fun¢des nas situacfes a seguir discriminadas:

a) por decisdo do diretor na sequéncia de solicitacdo do diretor de turma e/ou conselho de turma, por
comportamentos inadequados e desajustados ao perfil necessario para o exercicio destas funcoes:

b) a seu pedido devidamente fundamentado;

c) se lhe for aplicada medida disciplinar sancionat6ria superior a repreensao registada;

d) por proposta de pelo menos dois tercos dos representados e sempre com a devida
fundamentacéo.

Artigo 59.° - Processos Eleitorais

1. O delegado e o subdelegado de turma sédo eleitos pelos seus pares, no inicio de cada ano letivo, com a
colaboracdo do respetivo diretor de turma/mediadores/ coordenadores, devendo respeitar o
mencionado no ponto 5, do artigo 8.° da Lei n.° 51/2012, de 10 de setembro.

2. A eleigdo dos alunos para o conselho geral segue as disposicdes legais.

Artigo 60.° - Associagéo de Estudantes

1. A associacao de estudantes da Escola Secundaria Filipa de Vilhena representa todos os alunos da
escola, exceto os que assim ndo desejem, devendo para tal apresentar uma declaragdo, conforme o
previsto na lei.

2. Adirecdo da associacdo é eleita no 1.° trimestre de cada ano letivo, com um mandato de um ano.

3. Sdo livres de apresentar candidatura todos os alunos que o desejem (com excecdo dos casos
mencionados no ponto 5, do artigo 8.° da Lei n.° 51/2012, de 10 de setembro), devendo para tal
constituir uma lista para os varios érgaos da dire¢do (Mesa da Assembleia Geral de Alunos, Direcao e
Conselho Fiscal), de acordo com o disposto nos estatutos da associacao.

4, A associacdo de estudantes da Escola Secundaria Filipa de Vilhena rege-se pelos principios basicos
do movimento associativo e de acordo com os seus proprios estatutos. E seu dever defender os
interesses de todos os seus associados, bem como participar nos varios aspetos da vida escolar,
nomeadamente politica educativa, 6rgdos de gestdo escolar, entre outros previstos na Lei.

5. N&o podem participar em atividades dinamizadas pela Associacédo de Estudantes da Escola os alunos
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a quem, nos ultimos dois anos escolares, tenha sido aplicada medida disciplinar sancionatdria superior
a de repreensdo registada ou tenham sido excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou retidos em
qualquer ano de escolaridade por excesso grave de faltas.

Artigo 61.° - Deveres do Aluno

Todo e qualquer aluno, no respeito pelo Estatuto do Aluno e Etica Escolar (Lei n.° 51/2012, de 10 de
setembro), tem o dever de:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

w)

estudar, empenhando-se na sua educagéo e formagéo integral;

ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito das
atividades escolares;

respeitar a autoridade e as instrugdes dos professores e do pessoal ndo docente;

seguir as orientacGes dos professores relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem;

ser portador do material necessario e adequado a cada aula;

fazer-se acompanhar do cartdo de identificacdo da escola bem como da caderneta escolar
(3.ciclo) e exibi-los sempre que solicitados;

tratar com respeito e corre¢édo qualquer membro da comunidade educativa;

ser leal para com todos os membros da comunidade educativa;

contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integra¢éo na escola de todos os
alunos;

participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais
atividades organizativas que requeiram a participacéo dos alunos;

respeitar a integridade fisica e psicologica de todos os membros da comunidade educativa,
evitando violéncia nas brincadeiras e ndo utilizando linguagem grosseira em qualquer situagao;
prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, sempre que esteja
em risco a integridade fisica e psicolégica dos mesmos;

zelar pela preservagdo, conservacdo e asseio das instalagdes, material didatico, mobiliario e
espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

permanecer na escola durante o seu horério, salvo autorizacdo escrita do encarregado de
educacdo ou da direcéo da escola;

participar na elei¢do dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboragéo;

conhecer e cumprir 0 estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos servigos da escola e o
regulamento interno da mesma, subscrevendo declaracdo anual de aceitacdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

ndo possuir e ndo consumir substéncias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas,
nem promover qualquer forma de tréfico, facilitagdo e consumo das mesmas;

manter desligados quaisquer, instrumentos ou equipamentos tecnoldgicos, e ndo transportar
materiais, nem utilizar engenhos passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento
das atividades letivas ou poderem causar danos fisicos ou morais aos alunos ou a qualquer outro
elemento da comunidade educativa;

0 aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infragdo disciplinar deve
comunicé-los imediatamente ao diretor de turma.

ndo utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis, equipamentos,
programas ou aplicagbes informéticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades
formativas ou reunides de 6rgdos 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 direcédo
ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso;

ndo captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizacéo
prévia dos professores, dos responsaveis pela dire¢cdo 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;

ndo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios de
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comunicagdo, sons ou imagens, captados nos momentos letivos e néo letivos, sem autorizacéo do
Diretor da Escola;

respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

apresentar-se com vestuario que se revele adequado, em fun¢édo da idade, a dignidade do espaco
e a especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na escola;
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 reparacdo, indemnizar os lesados
relativamente aos prejuizos causados.

Artigo 62.° - Frequéncia e assiduidade

A Lei n.° 51/2012 de 05 de setembro confere a assiduidade e pontualidade uma importancia relevante.

Assim:
a)

b)

c)

d)

para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatria, nos termos da lei, 0s alunos sao
responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade;

0s pais ou encarregados de educacdo dos alunos menores de idade s&@o responsaveis
conjuntamente com estes pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior;

o0 dever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno quer a presenca e a pontualidade na
sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar munido do material didatico ou
equipamento necessarios, de acordo com as orientacbes dos professores, quer uma atitude de
empenho intelectual e comportamental adequada, de acordo com a sua idade, ao processo de
ensino e aprendizagem.

0 controlo da assiduidade dos alunos é obrigatério, nos termos em que é definida no ndmero
anterior, em todas as atividades escolares letivas e ndo letivas em que participem ou devam
participar.

Artigo 63.° - Faltas

1. Afalta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria, ou facultativa
caso tenha havido lugar a inscricéo, a falta de pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico
ou equipamento necessarios, nos termos estabelecidos no presente Estatuto.

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

3. As faltas sdo registadas pelo professor da aula ou da atividade e/ou pelo diretor de turma em suportes
administrativos adequados.

Artigo 64.° - Faltas justificadas

Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a)

doenca do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo encarregado de educacéo ou pelo
aluno 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
doenca de caracter crénico ou recorrente, uma Unica declaragdo ser aceite para a totalidade do
ano letivo ou até ao termo da condigdo que a determinou.

isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que coabite com o
aluno, comprovada através de declaracao da autoridade sanitaria competente;

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 fungbes publicas;
nascimento de irmdo, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;

realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenga ou deficiéncia, que ndo possa efetuar-
se fora do periodo das atividades letivas;

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

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

h) preparacéo e participagéo em atividades desportivas de alta competicdo nos termos legais;

i) participacdo em atividades associativas, nos termos da lei;

i) cumprimento de obrigacGes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das atividades
letivas;

k) comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacdo, nos termos da legislagdo
em vigor;

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

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

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

0) outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente, ndo seja imputavel
ao aluno ou seja, justificadamente, considerado atendivel pelo diretor de turma.

Artigo 65.° - Justificacdo de faltas

. O pedido de justificacdo das faltas é apresentado por escrito pelos pais ou encarregado de educacéo
ou, quando o aluno for maior de idade, pelo préprio, ao diretor de turma, com indicacao do dia, hora e
da atividade em que a falta ocorreu, referenciando-se 0s motivos justificativos da mesma na caderneta
escolar, tratando-se de aluno do ensino basico, ou em impresso prdprio ou caderneta escolar, tratando-
se de aluno do ensino secundario.

. Salvaguardada a situagéo prevista na alinea a) do artigo 64° deste RI, em cada periodo letivo, cada DT
pode aceitar, no computo de todas as disciplinas, até ao limite de trés justificacdes de faltas sem
comprovativo.

. O diretor de turma pode solicitar, aos pais ou encarregado de educacdo, ou ao aluno, quando maior, 0s
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.

. A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes
casos, até ao 3.° dia util subsequente a verificagdo da mesma.

. O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacéo fisica ou desporto escolar
por razdes de saude, devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente
as contraindicacdes da atividade fisica.

. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, 0 aluno deve estar sempre presente no espago onde
decorre a aula de educacao fisica.

Artigo 66.° - Faltas injustificadas

. As faltas sdo injustificadas quando para elas ndo tenha sido apresentada justificacdo dentro do prazo
ou a mesma ndo tenha sido aceite, ou quando a marcagdo tenha decorrido da ordem de saida da sala
de aula ou da aplicacdo de medida disciplinar sancionatoria.

. A ndo aceitacdo da justificacdo apresentada deve ser devidamente fundamentada.

. As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educac¢do ou, quando maior de
idade, ao aluno, pelo diretor de turma, no prazo maximo de trés dias Uteis, contados a partir do término
do prazo legal para apresentagéo da justificacdo, pelo meio mais expedito (telefone, e-mail institucional
ou carta).
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Artigo 67.° - Excesso grave de faltas

. As faltas injustificadas ndo podem exceder o dobro do numero de tempos letivos semanais, por
disciplina. Nos cursos profissionais 0 aluno encontra-se na situacdo de excesso de faltas quando
ultrapassa os limites de faltas justificadas e ou injustificadas dai decorrentes, relativamente a cada
disciplina ou médulo, nos termos previstos na regulamentacgdo prdpria ou definidos, no quadro daquela,
no regulamento anexo a este regulamento interno.

. Quando for atingido metade do limite de faltas injustificadas, os pais ou encarregados de educacéo ou,
guando maior de idade, o aluno, sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito, pelo diretor de
turma, alertando para as consequéncias desse facto e procurando encontrar uma solucdo que permita
garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade;

. Caso se revele impraticavel o referido na alinea anterior, por motivos ndo imputaveis a escola, e
sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a respetiva comissdo de protecdo de
criangas e jovens em risco devera ser informada do excesso de faltas do aluno menor de idade, assim
como dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela escola, procurando em conjunto
solugdes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

Artigo 68.° - Efeito da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas

. A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas constitui uma violagdo dos deveres de frequéncia e
assiduidade e obriga o aluno faltoso ao cumprimento de medidas de recuperacdo e ou corretivas
especificas, de acordo com o estabelecido nos artigos seguintes, podendo ainda conduzir & aplicacéo
de medidas disciplinares sancionatorias.

. A ultrapassagem dos limites de faltas previstos nos cursos profissionais constitui uma violacdo dos
deveres de frequéncia e assiduidade e tem para o aluno as consequéncias estabelecidas na
regulamentacédo especifica.

. O previsto nos numeros anteriores ndo exclui a responsabilizacdo dos pais ou encarregados de
educacao do aluno, designadamente, nos termos dos artigos 44.° e 45.° do Estatuto do aluno e ética
escolar.

. A ultrapassagem do limite de faltas estabelecido no regulamento interno da escola relativamente as
atividades de apoio ou complementares de inscricdo ou de frequéncia facultativa implica a imediata
excluséo do aluno das atividades em causa.

Artigo 69.° - Medidas de recuperacdo e ou corretivas especificas

. Para os alunos menores de 16 anos, independentemente da modalidade de ensino frequentada, a
violacdo dos limites de faltas previstos pode obrigar ao cumprimento de atividades que permitam
recuperar atrasos na aprendizagem e/ou a integracao escolar e comunitaria do aluno e pelas quais 0s
alunos e os seus encarregados de educagdo sdo corresponsaveis.

. O disposto no nimero anterior é aplicado em funcdo da idade, da regulamentacédo especifica do
percurso formativo e da situac&o concreta do aluno.

. As atividades de recuperacdo da aprendizagem, quando a elas houver lugar, sdo decididas pelos
professores das disciplinas em que foi ultrapassado o limite de faltas, as quais privilegiardo a
simplicidade e a eficacia.

. As atividades de recuperacdo de atrasos na aprendizagem, que podem revestir forma oral, bem como
as medidas corretivas ocorrem apds a verificagdo do excesso de faltas e apenas podem ser aplicadas
uma unica vez no decurso de cada ano letivo.

. O professor deve dar conhecimento ao(a) diretor de turma e ao aluno das atividades de recuperacéo a
realizar, bem como as matérias a trabalhar nas mesmas, as quais se confinarao as tratadas nas aulas
cuja auséncia originou a situacao de excesso de faltas.
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6. Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, sdo desconsideradas
as faltas em excesso.

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

8. As atividades de recuperacdo da aprendizagem devem ser elaboradas pelo(s) professor(es) da(s)
disciplina(s) envolvida(s) e os resultados obtidos devem ser comunicados ao(a) diretor de turma que,
posteriormente, informara o encarregado de educacao;

9. O incumprimento das medidas previstas no nimero anterior e a sua ineficacia ou impossibilidade de
atuacdo determinam, tratando-se de aluno menor, a comunicacdo obrigatdria do facto a respetiva
comissao de protecdo de criancas e jovens ou, na falta desta, ao Ministério Publico junto do tribunal de
familia e menores territorialmente competente, de forma a procurar encontrar, com a colaboragdo da
escola e, sempre que possivel, com a autoriza¢do e corresponsabilizacdo dos pais ou encarregados de
educacdo, uma solucdo adequada ao processo formativo do aluno e a sua insercdo social e
socioprofissional, considerando, de imediato, a possibilidade de encaminhamento do aluno para
diferente percurso formativo.

10. Quando ndo for possivel aplicar estas medidas ou o aluno for encaminhado para oferta formativa
diferente da que frequenta e o encaminhamento ocorra apds 31 de janeiro, 0 ndo cumprimento das
atividades ou a sua ineficAcia por causa ndo imputavel a escola determinam ainda, logo que
determinado pelo conselho de turma:

11. A retencdo no ano de escolaridade em curso, no caso de frequentarem o ensino basico, ou a exclusao
na disciplina ou disciplinas em que se verifique 0 excesso de faltas, tratando-se de alunos do ensino
secundario, sem prejuizo da obrigacdo de frequéncia da escola até final do ano letivo e até perfazerem
0s 18 anos de idade, ou até ao encaminhamento para 0 novo percurso.

12.0 incumprimento reiterado do dever de assiduidade e ou das atividades a que se refere 0o nimero
anterior pode dar ainda lugar a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatérias.

Artigo 70.° - Faltas de material didatico

—_

. A falta de material é a auséncia de todo e qualquer recurso material, indicado pelo professor da

disciplina, indispensavel a participagdo efetiva numa aula ou atividade programada.

2. No inicio do ano letivo, cada area disciplinar define o material considerado necessario e as condi¢es
da sua utilizacdo em situagdo de aula. Disto deve ser dado conhecimento ao(a) aluno, com registo no
caderno, e tomada de conhecimento pelo Encarregado de Educacéo.

3. Sempre que um aluno se apresente na aula sem o material didatico necessario a sua participagao
efetiva nos trabalhos, devera o professor registar o facto no “programa GIAE”.

4. As faltas de material terdo incidéncia na avaliacdo dos alunos, de acordo com os critérios definidos
para cada disciplina.

5. Alinsisténcia no mesmo comportamento podera dar origem a aplicacdo de uma medida corretiva.

6. No caso da disciplina de Educacao Fisica, dado que o equipamento é imprescindivel para o
desenvolvimento das atividades letivas, a falta deste material correspondera a falta de presenca.

7. As faltas referidas no ponto 6. poderdo ser justificadas pelos encarregados de educacéo/aluno, nos
termos da lei.

Artigo 71.° - Faltas por atraso

1. Atendendo a que:
a) apontualidade é determinante para a aprendizagem e para o normal decurso da aula;
b) o cumprimento dos horérios € um aspeto formativo a desenvolver nos alunos;
c) afalta por atraso sé pode ser considerada como decorrente de uma situacéo excecional.
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segundo toque.

A partir do periodo de tempo mencionado em 2., o0 aluno terd falta de presenca.

As faltas de atraso terdo incidéncia na avaliagdo dos alunos, de acordo com os critérios definidos para
cada disciplina.

As situacOes recorrentes de falta de atraso devem ser comunicadas ao respetivo encarregado de
educacéo.

Em relacdo as aulas de educacéo fisica os alunos equipam-se apds o toque de entrada e devem estar
no espaco destinado a aula até 5 minutos depois. As atividades letivas desta disciplina cessam 10
minutos antes do toque de saida, para que os alunos disponham de tempo suficiente no balneario e
usufruam do intervalo.

Artigo 72.° - Excesso de faltas justificadas por tempo prolongado

. Sempre que um aluno tenha estado ausente por tempo prolongado justificadamente e os professores

das disciplinas envolvidas considerem que as suas aprendizagens estdo comprometidas, deve ser
estabelecido um plano de estudo que ajude o aluno a ultrapassar as suas dificuldades.

Durante o periodo de auséncia prolongada, quando prevista, podera o diretor de turma propor junto
dos professores 0 envio ao(a) aluno de materiais de apoio e orientacdes julgados pertinentes no ambito
de cada disciplina.

Sempre que um aluno atinja um namero de faltas justificadas consecutivas que exceda o triplo das
aulas semanais, devem ser ponderados, pelo diretor de turma e pelos professores das diferentes
disciplinas, eventuais apoios acrescidos que permitam colmatar as aprendizagens nédo adquiridas.
Sempre que esses apoios envolvam aulas acrescidas deve ser comunicado & dire¢do o nimero de
aulas necessarias e as disciplinas envolvidas.

Sempre que possivel, e de acordo com 0s recursos humanos existentes, a dire¢do informaré o diretor
de turma dos horarios desses apoios e este o encarregado de educacao.

Artigo 73.° - Faltas a momentos formais de avaliagcdo

. E dever do aluno comparecer aos momentos formais de avaliagio (testes, fichas e outros trabalhos a

realizar), conforme planeamento prévio, pelo que a falta a esses momentos de avaliacao tém caracter
excecional.

A aplicacdo do instrumento de avaliacdo s6 pode ser repetida se as faltas tiverem sido justificadas com
comprovativo de acordo com o definido na lei. Para esta decisdo o diretor de turma deve ter em
atencdo fatores como a recorréncia da falta aos momentos formais de avaliacdo e a repeticdo da
justificac@o apresentada.

As faltas a momentos de avaliacdo previamente marcados devem ser sempre comunicadas ao(a)
diretor de turma.

O ndo cumprimento do prazo de entrega de trabalhos estd sujeito ao estabelecido nos nimeros
anteriores.

As consequéncias, no ambito da avaliagdo do aluno, decorrentes de a falta ndo ser justificada nos
termos definidos no regulamento interno serdo decididas pelo professor em fungdo dos critérios
especificos aprovados por cada grupo de recrutamento.

Se a justificacdo for aceite pelo diretor de turma, o professor da disciplina decidird se elabora um novo
instrumento de avaliacdo ou se apenas aplica os critérios especificos de avaliagdo sem esse elemento,
dando conhecimento ao aluno/EE da sua deciséo.

Artigo 74.° - Questdes de disciplina

. A violagdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no artigo 61.°, “Deveres do Aluno”, de forma

reiterada, em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da escola
ou das relacBes no ambito da comunidade educativa, constitui infracdo passivel da aplicacdo de
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medida corretiva ou de medida disciplinar sancionatoria.

. O professor ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de
comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar nos termos do artigo anterior deve
participa-los imediatamente a diretora da escola.

. O aluno que presencie comportamentos referidos no ndmero anterior deve comunicé-los
imediatamente ao(a) professor da turma ou ao diretor de turma, o qual, no caso de os considerar
graves ou muito graves, 0s participa, no prazo de um dia util, a diretora da escola.

Artigo 75.° - Qualificacdo das infracdes

Na determinagdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar deve ter-se em
consideracdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias, atenuantes e agravantes
apuradas, em que esse incumprimento se verificou, 0 grau de culpa do aluno, a sua maturidade, e
demais condicdes pessoais, familiares e sociais.

. Sao considerados:

- Fatores agravantes — a premeditacdo, o conluio, a acumulacéo de infragdes e a reincidéncia, em
especial, se no decurso do mesmo ano letivo.

- Fatores atenuantes — 0 bom comportamento e aproveitamento anteriores, o reconhecimento do erro
com arrependimento.

Estes elementos determinam a qualificacdo da infracdo cometida pelo aluno, podendo a mesma ser

grave ou muito grave. Assim:

Tipo Comportamento/ Infracao do aluno em espaco de aula ou
no recreio da escola

Levantar-se sem autorizagdo, apés correcdo do professor.
Conversar/brincar/intervir de forma inoportuna/adotar uma postura desadequada a sala de
aula.

N&o acatar o0 aviso dado por um professor ou assistente operacional ou técnico em
qualquer espaco da escola. Ligar no espaco de aula quaisquer equipamentos
POUCO | tecnoldgicos, exceto se necessarios as atividades a desenvolver e expressamente
GRAVE | autorizados pelo professor.

N&o ter o telemovel guardado e em siléncio durante a aula

(12 ocorréncia). Mascar pastilha elastica.

Usar boné, gorro ou carapuco em espacos de

aula interiores. Sujar a cadeira, mesa, sala e/ou

espaco escola.

Repetir comportamentos considerados

pouco graves. Usar linguagem impropria

em sala de aula.

Ter atitudes fraudulentas.

Utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente telemoveis, para captacéo
de som ou de imagens exceto se necessarios as atividades a desenvolver e expressamente
GRAVE | autorizados.

Reagir agressivamente, por palavras ou por gestos, contra

0s colegas. Perturbar sistematica e intencionalmente o bom

funcionamento das aulas.

Destruir ou danificar intencionalmente material e equipamento escolar, dentro ou fora da
sala de aula.

Nao cumprir as regras de utilizacdo dos diversos espacos: biblioteca, refeitério, &rea de
lazer, balnearios ou outros.
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Repetir comportamentos

considerados graves. Sair do

espaco de aula sem autorizacao.

MUITO | Recusar cumprir a ordem de saida do espaco de aula ou 0 subsequente encaminhamento
GRAVE | para o Gabinete deTutoria ou a Direg&o.

Discriminar, difamar ou divulgar rumores ou mentiras (em presenca ou por quaisquer outros
meios incluindotecnoldgicos).

Provocar, ameacar, intimidar, perseguir, humilhar intencionalmente alunos, professores,
assistentes ou vigilantes em publico ou privado.

Provocar ou participar em agressoes fisicas ou verbais a colegas, na sala de aula ou em
qualquer outro espagodo recinto escolar.

Recusar-se a cumprir qualquer ordem/sancao que lhe tenha sido dada/imposta.

Artigo 76.° - Medidas disciplinares corretivas e medidas disciplinares sancionatorias

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

2. As medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da escola, a corre¢cdo do comportamento perturbador e o refor¢co da
formacdo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua
capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu
sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

3. As medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatoérias, devem ser aplicadas em coeréncia com
as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacéo e formacéo, no &mbito, do
desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo da escola e nos termos deste
regulamento interno.

Artigo 77.° - Medidas disciplinares corretivas

1. As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagodgicas, dissuasoras e de integracdo, assumindo
uma natureza eminentemente preventiva.
2. S&o medidas corretivas:

a) a adverténcia;

b) aordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

c) a realizacdo de tarefas e atividades de integracdo escolar, na escola ou na comunidade, como
reparacdo, arranjo, arrumacao, limpeza e manutengdo de material e instalacdes escolares e ainda
realizacao de tarefas no &mbito das diversas disciplinas podendo, para esse efeito, ser aumentado
o periodo de permanéncia obrigatoria, diaria ou semanal, do aluno na escola. Estas tarefas e
atividades devem ser adequadas a natureza da infragdo cometida, no sentido de reparar o dano
causado. A verificacdo da execucdo dessas tarefas devera ser sempre feita sob a supervisdo de
um professor ou assistente operacional;

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

e) amudanca de turma.

f) impedimento de participagdo em visitas/saidas de estudo ou outras atividades de natureza néo
letiva que ocorram na escola;

g) acréscimo de tarefas individuais e de carater pedagdgico a realizar em casa.

Artigo 78.° - Operacionalizacdo das medidas corretivas

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

Na sala de aula, a adverténcia é da exclusiva competéncia do professor, enquanto que, fora dela,
qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente tem competéncia para repreender o aluno.

. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da
exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a marcagao de falta injustificada ao aluno e a
permanéncia do aluno na escola. Da aplicacdo desta medida corretiva devera ser dado conhecimento
ao diretor de turma, através dum relato de ocorréncia em modelo proprio em uso na escola, no prazo
de dois dias Uteis.

. Quando ocorrer a aplicacdo da medida corretiva de ordem de saida da sala de aula, o assistente
operacional do piso deve acompanhar o aluno ao local para isso designado pela direcdo onde este fara
0 registo escrito da ocorréncia e realizara a tarefa que foi previamente marcada pelo docente.

Artigo 79.° - Medidas disciplinares sancionatorias

. As medidas disciplinares sancionatérias serdo aplicadas sempre que a infracdo cometida for
classificada como muito grave ou grave. Estas medidas prosseguem igualmente, para além das
identificadas no artigo 76.°, finalidades punitivas. Traduzem uma sancdo disciplinar imputada ao
comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurarem ser
participada de imediato, pelo professor ou funcionario que a presenciou, ou dela teve conhecimento, a
direcdo com conhecimento ao diretor de turma.

. Assim, sdo medidas disciplinares sancionatérias:

a) arepreensdo registada;

b) a suspensao até 3 dias Uteis;

C) asuspensao da escola entre 4 e 12 dias Uteis;

d) atransferéncia de escola;

e) a expulsdo da escola.

Artigo 80.° - Operacionalizagcdo das medidas disciplinares sancionatdrias

. Quando a infracao for praticada na sala de aula, a medida disciplinar sancionatéria de repreenséo
registada deverd ser aplicada pelo respetivo professor, depois de ouvidos o diretor de turma e o
coordenador dos diretores de turma do ciclo de ensino correspondente. Nas infracGes praticadas fora
da sala de aula, a aplicacdo desta medida é da competéncia do diretor. Em ambas as situacdes é
averbado pelo diretor de turma, no respetivo processo individual do aluno, a identificacdo do autor do
ato decisoério, a data em que o mesmo foi proferido e a fundamentacdo de facto e de direito que
norteou tal deciséo.

. A suspensdo até trés dias uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada, com a devida
fundamentagdo dos factos que a suportam, pelo diretor do agrupamento de escolas ou escola néo
agrupada, apés o exercicio dos direitos de audiéncia e defesa do visado.

. Compete ao diretor a decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspenséo da escola
entre 4 e 12 dias Uteis, ap6s a realizacdo do procedimento disciplinar previsto, podendo previamente
ouvir o conselho de turma, para o qual deve ser convocado o professor tutor, quando exista e nédo seja
professor da turma.

. O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas a que se refere 0 numero anterior, pode dar
lugar a instauracdo de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia
agravante.

. Compete ao Diretor da Escola, ouvidos os pais ou o encarregado de educacdo do aluno, quando
menor de idade, fixar os termos e condi¢cbes em que a aplicacdo da medida disciplinar sancionatoria
referida no nimero anterior sera executada, garantindo ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a
realizar, coresponsabilizando-os pela sua execugdo e acompanhamento, podendo igualmente, se
assim o entender, e para aquele efeito, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou
acordos com entidades publicas ou privadas.
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6. No caso de o respetivo encarregado de educagdo ndo comparecer, o aluno menor de idade pode ser
ouvido na presenca de um docente por si liviemente escolhido e do diretor de turma ou do professor-
tutor do aluno, quando exista, ou, no impedimento destes, de outro professor da turma designado pelo
diretor.

7. A aplicacao da medida disciplinar sancionatoria da transferéncia de escola compete com possibilidade
de delegacdo, ao diretor-geral da Educacdo, precedendo a conclusdo do procedimento disciplinar e
reporta-se a pratica de factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino-
aprendizagem dos restantes alunos da escola, ou do normal relacionamento com algum ou alguns dos
membros da comunidade educativa.

8. A medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola apenas é aplicada a aluno de idade nao
inferior a 10 anos e quando estiver assegurada a frequéncia de outro estabelecimento e, frequentando
0 aluno a escolaridade obrigatéria, se esse outro estabelecimento de ensino estiver situado na mesma
localidade ou na localidade mais proxima, servida de transporte publico ou escolar.

9. Complementarmente as medidas previstas no artigo 79° do presente regulamento interno, compete ao
Diretor da Escola decidir sobre a reparacédo dos danos provocados pelo aluno no patriménio escolar.
10. A aplicacé@o da medida disciplinar de expulsé@o da escola compete, com possibilidade de delegacéo, ao
diretor-geral da Educacéo precedendo conclusdo do procedimento disciplinar a que se refere o artigo
35.° e consiste na retencdo do aluno no ano de escolaridade que frequenta quando a medida é
aplicada e na proibi¢do de acesso ao espago escolar até ao final daquele ano escolar e nos dois anos

escolares imediatamente seguintes.

11. A medida disciplinar de expulsdo da escola é aplicada ao aluno maior quando, de modo notério, se
constate ndo haver outra medida ou modo de responsabiliza¢ao no sentido do cumprimento dos seus
deveres como aluno.

Artigo 81.° - Cumulacéao de medidas disciplinares

1. A aplicacdo das medidas corretivas, previstas nas alineas a), b), c) e d) e e) do artigo 26 da Lei n.°
51/2012, de 5 de setembro de 2012 é cumulavel entre si.

2. A aplicagdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumulavel apenas com a aplicacdo de uma
medida disciplinar sancionatoria.

3. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infragdo apenas pode ser aplicada uma
medida disciplinar sancionatoria.

Artigo 82.° - Procedimento disciplinar

O procedimento disciplinar rege-se pelo consignado nos art. 30, 31, 32 e 33 da Lei n.° 51/2012, de 5 de
setembro de 2012.

Artigo 83.° - Aplicacdo das medidas corretivas ou disciplinares sancionatdrias

Na prossecucdo das finalidades referidas no artigo 76.°, a Escola conta com a colaboracédo de servigos
especializados de apoio educativo e/ou equipas de integracdo, designados por Servicos Técnico-
Pedagdgicos.

Artigo 84.° - Avaliacao

1. Compete ao conselho pedagdgico enquanto 6érgdo de gestdo pedagégica da escola definir,
anualmente, os critérios gerais de avaliagcdo e aprovar os critérios especificos de cada disciplina sob
proposta dos grupos de recrutamento. Os critérios de avaliacdo constituem referenciais comuns no
interior da escola, sendo operacionalizados pelo conselho de turma. Este 6rgdo analisa as
classificagdes propostas por cada professor relativamente a disciplina que leciona e é responséavel pela
classificagdo atribuida ao aluno no final de cada semestre.
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2. Os instrumentos de avaliagdo devem explicitar as cotagdes parciais maximas.

3. Agquando da sua entrega, os instrumentos de avaliacdo devem ter registadas as cotacgdes atribuidas a
cada resposta do aluno.

4. O professor deve, na aula de correcdo do instrumento de avaliagdo, explicitar os critérios de correcao e
prestar todos os esclarecimentos adicionais solicitados pelos alunos, visando a clarificagdo das
classificagdes atribuidas.

Artigo 85.° - Pedido de reviséo de classificagao

Depois de concluida a analise pelos 6rgéos, previstos em lei, deve a decisdo final ser comunicada ao
requerente e ao conselho de turma.

Seccdao lll - Pessoal ndo Docente

Artigo 86.° - Direitos e deveres

Os direitos e deveres do pessoal ndo docente encontram-se enunciados no Decreto-Lei n.° 184/2004 de
29 de julho e no Decreto-Lei n.° 262/2007 de 19 de julho e Lei n.° 39/2010 de 2 de setembro.

Seccdao IV - Pais e Encarregados de Educacéao

Artigo 87.° - Introducéo

Aos pais e encarregados de educagdo incumbe, para além das suas obrigacOes legais, uma especial
responsabilidade, inerente ao seu poder-dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos, no
interesse destes, e de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.

Artigo 88.° - Participacdo na vida escolar

1. Os pais e encarregados de educacao participam na vida escolar atraves das seguintes estruturas:

- Conselho Geral;
- Associacéo de Pais e Encarregados de Educacéo;
- Representantes dos pais e encarregados de educacdo da turma.

2. A APEE tem os seguintes direitos: dispor de um expositor onde possa afixar a informacéao relevante;
dispor de um espaco para reunir; ter acesso a toda a legislacdo inerente ao processo de ensino-
aprendizagem e a organizacao do sistema educativo.

3. Os representantes dos pais e encarregados de educacdo da turma, eleitos no inicio de cada ano letivo,
na reunido de apresentacdo a cada turma do respetivo diretor de turma, constituem um elo de ligacdo
entre a escola e a familia, ndo sé colaborando com os pais que os solicitem, mas ainda apoiando
ativamente o diretor de turma, sempre que este entenda conveniente.

4. Os representantes dos pais e encarregados de educagdo da turma tém um ambito de atuacgéo préprio,
participam no conselho de turma, exceto quando este tiver carater avaliativo.

5. O plenario de representantes dos pais e encarregados de educacéo da turma é dinamizado pela APEE
e constitui um espaco préprio de reflexdo e debate sobre questbes diversas da vida da escola.

6. Os pais e encarregados de educagdo poderdo ser convidados pelos 6rgédos de gestdo e administragao
da escola e/ou pela respetiva associacdo, a organizar e participar na organizacdo de atividades
extracurriculares ou de festividades que proporcionem momentos de aproximacdo e convivéncia de
toda a comunidade educativa.
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Artigo 89.° - Direitos e deveres dos Pais e Encarregados de Educagéao

Aos pais e encarregados de educacdo incumbe, para além das suas obrigacdes legais, uma especial
responsabilidade, inerente ao seu poder-dever de dirigirem a educacéo dos seus filhos e educandos, no
interesse destes, e de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos:

a) informando-se, diariamente, junto do seu educando sobre a atividade escolar, proporcionando-lhe
um bom ambiente de estudo e ajudando-o também a desenvolver habitos de trabalho e atitudes de
cooperacao e seguranca;

b) contactando o diretor de turma com a assiduidade necesséria a fim de serem informados do
aproveitamento, comportamento e evolugdo do seu educando, colaborando com os professores no
ambito do respetivo processo educativo;

¢) consultando e tomando conhecimento de quaisquer comunicagdes que Ihes sejam enviadas pelos
professores dos seus educandos através da caderneta do aluno ou de qualquer outro meio de
comunicagao;

d) participando em reunibes para que forem convidados;

e) participando nos 6rgaos para que foram eleitos ou designados;

f) conhecendo e cumprindo o regulamento interno e a legislacio em vigor;

g) solicitando a escola a organizagdo de atividades que resultem em beneficio da formagédo dos pais
e encarregados de educacao no que se refere a tarefa educativa e no contributo para a definicdo
do percurso escolar dos seus educandos;

h) sendo eleitos para os diversos érgaos de administracdo e gestao.

CAPITULOV - ATIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR

Artigo 90.° - Definigéo

1. As atividades de enriquecimento curricular: devem enquadrar-se no Projeto Educativo (PE) e estar
incluidas no plano anual de atividades (PAA).

2. Compete ao Conselho Pedagdgico apreciar e aprovar as propostas das referidas atividades, dando
conhecimento destas ao Conselho Geral, sempre que analisadas ap0s a aprovagdo do PAA.

Artigo 91.° - Requisitos gerais

1. Por cada atividade que pretenda organizar, o professor deve preencher o formulario da plataforma on-
line.

2. Por cada atividade é obrigatério um relatério avaliativo, também na plataforma on-line.

3. No caso dos cursos profissionais sera necessaria também a entrega em papel, dadas as exigéncias
administrativas inerentes ao financiamento pelo POCH.

Artigo 92.° - Requisitos para saidas de estudo/atividades de enriquecimento curricular

1. Deve ser enviada a informacdo aos encarregados de educacdo e solicitadas as respetivas
autorizagdes.

2. Os alunos sdo acompanhados por docentes, um por cada grupo de guinze alunos.

3. Os professores intervenientes registam os sumarios do servico letivo e néo letivo que Ihe esta atribuido
nesse(s) dia(s), numerando a aula unicamente se se tratarem de atividades previstas com a
turma/disciplina.

4. Os professores organizadores devem igualmente providenciar para que a lista dos alunos participantes
seja entregue nos servigos de ac¢do social escolar.
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Artigo 93.°- Normas de conduta

Durante as atividades de enriquecimento curricular, é obrigatdrio conhecer e respeitar as normas definidas
neste regulamento, em particular a que concerne a corre¢ao no comportamento, ao respeito pelo material
e equipamento e ao cumprimento das normas de educacdo, bem como a concretizacdo do plano da
atividade. Assim, os alunos participantes em atividades devem:

a) tratar com respeito e corre¢do todas as pessoas com guem contactem durante a atividade;

b) respeitar todas as orientacGes dadas pelos professores acompanhantes;

c) respeitar todos os locais integrados na visita e 0s veiculos utilizados nas deslocacées;

d) ler e cumprir as indica¢des a entrada dos locais onde decorre a atividade.

CAPITULO VI - QUADROS DE EXCELENCIA E DE MERITO

Artigo 94.° - Prémios de exceléncia

1. No sentido de premiar desempenhos relevantes:

a) A direcdo devera no final do 1.° e 2.° semestres divulgar, apos afixa¢do das pautas, os alunos/por
turma que tenham obtido resultados escolares de relevo, visando estimular os alunos para um
desempenho escolar cada vez melhor. A média das classificagfes ndo pode ser inferior a 4 no EB
nem inferior a 17 no ES, no 1.° semestre;

b) A direcdo deverd, no final do ano letivo, estabelecer um Quadro de Exceléncia no sentido de
valorizar o mérito académico. Neste estardo mencionados todos os alunos que tenham obtido
classificacdo interna média final de ano igual ou superior a 18 valores no ensino secundario ou
igual ou superior a 4,5 no ensino basico;

2. Os alunos que integram estes quadros devem ter frequentado todas as disciplinas, no ano letivo em
questdo. Situacdes consideradas como devendo excetuar esta regra, serdo propostas pelo conselho
de turma a direcao, que, para tomar a decisdo, devera consultar o conselho pedagdgico.

Artigo 95.° - Quadro de mérito

1. No final do ano letivo, devera ser divulgado o quadro de mérito com os alunos que preencham um ou
mais dos seguintes requisitos:
- revelem atitudes exemplares de superacao das suas dificuldades;
- produzam trabalhos académicos de exceléncia ou realizem atividades curriculares ou de
complemento curricular de relevancia;
- se envolvam em projetos que promovam a valorizagdo da Escola;
- prestem apoio escolar e pessoal a colegas em situagdo problematica;
- desenvolvam iniciativas ou a¢des exemplares no ambito da solidariedade social.
2. A nomeacao para o quadro de mérito depende de decisdo fundamentada do conselho de turma.

VIGENCIA E REVISAO

1. Este regulamento entra em vigor assim que homologado nos termos legais e publicitado na pégina da
Escola.

2. De acordo com o artigo 65.° do Decreto-Lei n.° 75/2008 de 22 de abril, este regulamento pode ser
revisto ordinariamente quatro anos ap0s a sua aprovacao e extraordinariamente a todo tempo por

Escola Secundaria Filipa de Vilhena 34



Regulamento Interno

deliberacdo do Conselho Geral, aprovada por maioria absoluta dos membros em efetividade de
funcdes.

INDICE DE LEGISLACAO RELEVANTE

o Decreto-Lei 75/2008 de 22 de abril (Autonomia, administracdo e gestéo escolares), alterado Decreto-
Lei n.° 137/2012 de 2 de julho

o Portaria n.° 604/2008 de 9 de julho (define as regras a observar no procedimento concursal prévio a
eleicdo do diretor, nos termos do Decreto-Lei n.° 75/2008 de 22 de abril).

o Lein.51/2012 de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar).

o Decreto-Lei 75/2010 de 23 de junho (Estatuto da Carreira Docente dos Educadores de Infancia e dos
Professores dos Ensinos Basico e Secundario), alterado pelo Decreto-Lei n.° 41/2012, de 21 de
fevereiro.

o Decreto regulamentar n.° 26/2012, de 21 de fevereiro (Regulamenta o sistema de avaliacdo de
desempenho pessoal docente).

o Decreto-Lei n.° 176/2012 de 2 de agosto (Regula o regime de matricula e de frequéncia no ambito da
escolaridade obrigatoria) - Alterado pelo Decreto-Lei n.° 91/2013

o Decreto-Lei n.° 184/2004 de 29 de julho (estabelece o regime estatutario especifico do pessoal ndo
docente dos estabelecimentos publicos de educagéo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario).

o Decreto-Lei 262/2007 de 19 de julho (altera o Decreto-Lei n.° 184/2004 de 29 de julho).

o Decreto-Lei 372/90 de 27 de novembro com as altera¢des introduzidas pela Lei n.° 29/2006 de 24 de
junho (Regime de constituicdo, direitos e deveres das AssociacGes de Pais e Encarregados de
Educagdo).

o Despacho n.° 17169/2011, de 23 de dezembro - (revoga o documento Curriculo Nacional do ensino
basico).

o Decreto-Lei n.° 139/2012 de 5 de julho (estabelece os principios orientadores da organizacdo e da
gestdo curricular, bem como da avaliagdo das aprendizagens, no nivel secundario de educacao).

o Portaria n.°74-A/2013 de 19 de fevereiro - estabelece as normas de organizacdo, funcionamento,
avaliacdo e certificacdo dos cursos profissionais ministrados em estabelecimentos de ensino publico,
particular e cooperativo, que ofere¢cam o nivel secundério de educagéo

o Decreto-Lei n.° 17/2016, de 4 de abril - Procede a terceira alteracdo ao Decreto-Lei n.° 139/2012, de 5
de julho, que estabelece os principios orientadores da organizacdo e da gestdo dos curriculos dos
ensinos basico e secundario, da avaliacdo dos conhecimentos a adquirir e das capacidades a
desenvolver pelos alunos e do processo de desenvolvimento do curriculo dos ensinos bésico e
secundario.

o Decreto-Lei n.° 91/2013, de 10 de julho - Estabelece as novas matrizes curriculares do 1.° ciclo do
ensino basico e dos cursos profissionais do ensino secundario.

o Portaria n.° 243/2012 de 10 de agosto (avaliagdo dos Alunos do Ensino Secundério dos Cursos
Cientifico- Humanisticos), alterada pela Portaria n.° 304-B/2015 de 22 de setembro

o Decreto-Lei n.°54/2018, de 6 de julho — principios e normas que garantem a inclusdo, enquanto
processo que visa responder a diversidade das necessidades e potencialidades de todos e de cada um
dos alunos

o Despacho n.° 14758/2004 (2.2 série) de 23 de julho (regula o funcionamento dos cursos profissionais).

o Portaria n.° 225/2012 de 30 de julho — Cria 0 Curso Bésico de dancga, o curso Basico de Mdsica e o
curso Basico de Canto Gregoriano dos 2.° e 3.° ciclos do Ensino Basico e os respetivos planos de
curso.

¢ Despacho normativo n.°1-F/2016 de 5 de abril - Regulamenta o regime de avaliacéo e certificacdo das
aprendizagens desenvolvidas pelos alunos do ensino basico, bem como as medidas de promogéo do
sucesso educativo que podem ser adotadas no acompanhamento e desenvolvimento das
aprendizagens.

o Decreto-Lei n.° 55/2018 de 6 de julho — curriculos dos ensinos béasico e secundéario, no ambito da
escolaridade obrigatoria — Flexibilidade curricular

Portaria n.®° -A/2018 de de_aqosto — req
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previstas no n.° 2 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho.

Portaria n.° 226-A/2018 — procede a regulamentacdo dos cursos cientifico-humanisticos, a que se
refere a alinea

do n.° 4 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho.

Portaria n.° 235-A/2018, de 23 de agosto — procede a regulamentacéo dos cursos profissionais de nivel
secundario de dupla certificacéo
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ANEXO 1 - GESTAO DO TEMPO ESCOLAR, ORGANI;ACAO DOS HORARIOS
DAS TURMAS E COMUNICACAO

1. Gestdo do tempo escolar e organizacdo dos horéarios das turmas

A organizacdo dos horarios e a distribuicdo do servico docente, a efetuar pela Dire¢do, terdo como
primeira prioridade o equilibrio dos horarios dos alunos e o interesse coletivo.

1.1. Hordrio das atividades letivas das turmas

O horario de funcionamento da escola é das 8:00h as 19:00h, decorrendo as atividades letivas das
8:20h as 18:15h. Todas as turmas desenvolvem as suas atividades letivas preferencialmente no turno
da manhd. Contudo, anualmente podem ter que ser feitas adequacdes nalguns anos/cursos.

Os horérios das turmas sdo construidos tendo em vista a organizagdo mais vantajosa para o aluno.

Como a continuidade € o primeiro critério na distribuicdo do servigo docente, procura-se que 0s
docentes acompanhem as suas turmas ao longo de cada ciclo. Porém, as restricdes decorrentes da
aplicacdo das normas da legislacdo de lancamento do ano letivo podem colocar alguns
constrangimentos administrativos para a aplicacéo deste principio da continuidade.

As atividades letivas organizam-se em periodos correspondentes a 50 minutos.

1.2. Distribui¢éo do servigo docente

A distribuicdo de servigo, a efetuar pela Direcdo, tera como primeira prioridade o equilibrio dos horéarios
dos alunos e o interesse coletivo, subordinando-se aos principios orientadores enunciados, tendo em
conta, sempre que possivel, as preferéncias manifestadas pelos docentes, salvaguardando o
estabelecido no Despacho Normativo de abertura do ano letivo.

Assim, esta distribui¢éo ir4 subordinar-se aos seguintes principios orientadores:

- De acordo com o Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho, dar prioridade a constituicdo de equipas de
ano, nos anos iniciais de cada ciclo.

- Possibilitar, dentro do quadro legal, a cada professor 0 acompanhamento dos seus alunos ao longo
dos diferentes anos de escolaridade do mesmo ciclo, desde que ndo haja motivos que aconselhem
0 contrario.

- Assegurar obrigatoriamente a lecionagdo de turmas e disciplinas com exame nacional evitando a
acumulacdo destas num Unico docente.

- Manter, sempre que possivel, a Direcdo de Turma ao longo de cada ciclo de ensino, desde que ndo
haja motivos de ordem legal ou outros que o impecam ou desaconselhem.

- Procurar que, em cada ano de escolaridade, a mesma disciplina ndo seja atribuida em todas as
turmas a um Unico docente.

- Evitar que em cada horério haja mais do que trés programas distintos.

Para assegurar que as reunides de docentes se fazem sem prejuizo de aulas, os departamentos e
grupos de recrutamento bem como equipas de ano, reinem entre as 16:30h e as 18:15h, de 42 feira.

1.3. Critérios Gerais Elaborac&o do Horéario dos Alunos

Inicio das atividades letivas — 8:20h e 13:30h

Distribuicdo dos tempos letivos — preferencialmente turno da manha

Limite de tempo méximo admissivel entre aulas de dois turnos distintos — minimo uma hora
Para a preparacdo do ano letivo 2019-20 foram auscultados os grupos de recrutamento
relativamente a definicdo das matrizes dos ensinos bésicos e secundario, em reunifes tidas
para o efeito e foram tomadas as seguintes decisdes:

oo =
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a) No ensino basico, nas componentes do curriculo — Ciéncias Sociais e Humanas e Ciéncias
Fisico-quimicas - no 7.° ano cada uma das disciplinas desse curriculo tera 2 tempos com
duracdo anual e o terceiro tempo ter4 uma duracdo semestral.

b) No ensino basico, na matriz os tempos das disciplinas de histéria, de geografia, de ciéncias
naturais e educacdao fisica ficardo distribuidos por dois dias: dois tempos seguidos e um
noutro dia; na Fisico-quimica havera trés tempos em dias separados; nas linguas o0s
tempos ficam distribuidos em dias separados; a matematica e portugués terdo dois tempos
juntos e os outros em dias separados.

¢) Educacéo Visual — os dois tempos serdo colocados em bloco no mesmo dia;

d) A distribuicdo semanal dos tempos nas linguas estrangeiras e educacéo fisica — procurar-
se-a que figuem distribuidos ao longo da semana evitando dias seguidos.

e) No ensino secundario mantém-se as opc¢des do ano anterior.

5. Em situacBes de auséncia prevista de docentes, as alteragdes aos horarios dos alunos devem
prioritariamente ser feitas por permuta de horério de disciplinas. Quando tal néo for possivel, a
alteracdo ndo deve comprometer as regras de elaboracdo dos horarios, nomeadamente, no
que se refere a hora para almogo e ao numero maximo de horas diérias. Por esta razdo, estas
alteracOes carecem de autorizagdo da diregdo. As regras para permutas e OPA (ocupacéo
plena dos alunos) encontram-se em documento anexo, no Regulamento Interno.

6. Os apoios a prestar aos alunos devem respeitar as regras de elabora¢do dos horéarios e,
preferencialmente, evitar obrigar que o aluno se desloque a escola em tarde ou manha livre. O
cumprimento deste Gltimo critério pode ndo ser sempre possivel dada a organizacdo dos
horarios das turmas, por norma, permitir que 0s mesmos nao fiqguem com tempos livres nos
turnos/dia ocupados.

1.4. Critérios de formacdo das turmas

A constituicdo das turmas reger-se-a sempre por critérios de natureza pedagégica, com base no
determinado no Regulamento Interno:

A formac&o das turmas (tal como a organizagdo dos horérios) tem como pressuposto a criagdo de
condigdes de igualdade a todos os alunos, ao longo do seu percurso escolar, procurando viabilizar,
sempre que legalmente possivel, as opg¢des individuais em termos curriculares.

No ensino secundario é utilizado um critério instrumental, ou seja, por opg¢des curriculares. No
ensino basico e no ensino secundario, quando existem varias turmas com as mesmas opgoes, as
turmas do ano inicial sdo constituidas de modo que cada uma apresente caracteristicas
heterogéneas em termos académicos e seja equilibrada no que respeita ao género e a idade.

Em ambos os niveis de escolaridade e nos anos de sequéncia vigora, sempre que possivel, e se
ndo houver indicag¢bes contrarias, devidamente fundamentadas, o critério da continuidade.

Tendo em atencdo os Despacho Normativos n.° 10-A/2018, de 19 de junho e n.° 16/2019, de 4 de
junho de 2019:

As turmas de 7.° e 8.° anos serdo constituidas por um ndmero minimo de 24 alunos e maximo de
26 alunos.

As turmas de 9.° ano serdo constituidas por um nimero minimo de 26 alunos e maximo de 28
alunos.

As turmas dos cursos cientifico-humanisticos serdo constituidas por um ndmero minimo de 26
alunos e maximo de 28 alunos;

As turmas dos cursos profissionais no ano 1 serdo constituidas por um numero minimo de 22
alunos e maximo de 28 alunos

-As turmas dos cursos profissionais nos anos 2 e 3 serdo constituidas por um nimero minimo de 24
alunos e maximo de 28 alunos.

Tendo em atencdo o balanco, que anualmente é feito, e que indica sempre como necessaria a reducao
do nimero de alunos por turma, é, no uso da autonomia que é conferida as escolas, que se pretende
ndo ultrapassar os 26 alunos. Por outro lado, atendendo as dimensdes das salas de aula ndo é
possivel ultrapassar nunca os 28 alunos/turma.

Nos anos sequenciais as turmas/disciplinas poderdo ter um nimero menor, desde que devidamente
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autorizado pelo Ministério da Educacao.
1.5. Distribuic&o do servigo dos assistentes

Atendendo & escassez de recursos humanos, a distribuicdo de servico aos assistentes tem que ir
sendo reequacionada ao longo do ano escolar, nomeadamente sempre que for viabilizada a
contratacdo de outros funcionarios. Esta distribuicdo de servico, a efetuar pela Direcéo, subordina-se
aos principios orientadores a seguir enunciados:

1. melhor eficécia e eficiéncia nos servigos a prestar;

2. melhor colaboracdo na implementagdo do projeto educativo da nossa escola nomeadamente
na criagdo de um bom ambiente de trabalho para toda a comunidade e ajudando na formacéo
para a cidadania dos nossos alunos;

3. assegurar 0s servigos essenciais para o funcionamento da escola, nomeadamente bar, loja
escolar e portaria;

4. assegurar a vigilancia dos espa¢os comuns;

5. adequar o servigo ao perfil de cada funcionério.

1.6. Reunides das Equipas de Ano

Antes do inicio do ano letivo, serdo concretizadas reunides de equipa de ano e 0 mesmo acontecera
ao longo do ano letivo, as 42s feiras, nos dois tempos destinados a trabalho colaborativo de docentes,
de acordo com um calendario pré-definido. Estes dois tempos serdo, de acordo com o referido
calendério, também destinados a reuniées de Departamento Curricular e Grupo de Recrutamento.

1.7. Organizacéo dos Conselhos de Turma

No inicio do ano letivo, todos os conselhos de turma relinem para fazer uma primeira andlise da turma
e estabelecer estratégias de intervencdo ajustadas as caracteristicas dos alunos. Os diretores de
turma fazem a caracterizagdo das turmas com base nos elementos recolhidos nos processos e,
eventualmente, em consultas as escolas de origem.

Durante o ano letivo, os conselhos de turma retnem ordinariamente no final de cada semestre e em
reunido de reporte formativo no meio do 1.° semestre e, sempre que necessario, do 2.° semestre para
andlise da turma e do percurso de cada aluno.

2. Ocupagdo Plena dos Alunos

Procurando minimizar as consequéncias de eventuais faltas de professores estdo marcadas nos
horarios dos docentes, em fungdo das suas disponibilidades de componente néo letiva, horas para
substituicdo de colegas do mesmo grupo de recrutamento.

Esta atividade decorrera de acordo com as seguintes regras:

- Na falta de um docente de um grupo podera haver outro docente do mesmo grupo que o ira
substituir.

- Estes docentes estardo no gabinete de trabalho do respetivo grupo e serdo chamados por um
funcionério a sala onde falte o professor.

- Este docente ndo ira avancar na promocdo de novas aprendizagens essenciais, mas podera
orientar os alunos no estudo da disciplina, desenvolver uma atividade relacionada com a matéria ja
lecionada ou aplicar fichas de trabalho deixadas pelo docente em falta.

- Nesta atividade a prioridade sera dada ao ensino basico.

Sempre que possivel um docente que falte deve:
1. se prevé que vai estar ausente:

1.1. permutar a aula com algum docente da propria turma. A troca tem de ser combinada com a
antecedéncia minima de 48 horas e comunicada, em impresso proprio, assinado pelos dois
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professores, a diregdo e aos alunos da turma;
1.2. 0 professor deixa, 24 horas antes, fichas de trabalho para os alunos realizarem;

2. se a auséncia € imprevista, avisar a escola via telefone, logo que possivel.
3. Circuitos de Informagéo e Comunicagao

Sabemos que em qualquer organizacdo, e em particular numa escola, o sucesso de muitas medidas
decorre da capacidade de as divulgar e de as tornar percetiveis para todos. Na escola hd uma
diversidade de intervenientes (nomeadamente com diferentes idades, logo com diferentes estadios de
desenvolvimento) que torna esta necessidade de implementar sistemas de comunicacao, eficientes e
eficazes, ainda mais relevante.

Estdo ja implementadas as seguintes formas de comunicagao:

- Ocorreio eletrénico € um meio de comunicacéo que se pretende privilegiar cada vez mais para se
fazer chegar algumas informagdes ou avisos em particular a professores, pais representantes de
cada turma, a associacao de pais e encarregados de educacdo e alunos delegados. Para este fim
serd gerado para cada docente, aluno e encarregado de educacdo um endereco de email
institucional.

- O Sitio da escola na Internet procura disponibilizar informacdo Util e atualizada a todos os
elementos da comunidade educativa. Procura-se que venha a tornar-se um espaco de informacéo
dindmico onde se divulgam as atividades que se vao desenvolvendo na escola.

- A plataforma Moodle - Office 365 -da escola é implementada com o objetivo primeiro de facilitar e
estimular a comunicagdo e divulgacdo de informagdo entre a comunidade escolar. Pretende
também potenciar o ensino aprendizagem para além do a&mbito da sala de aula, instituindo-se com
estratégia dindmica com o0s alunos privilegiando a mobilizacdo das suas competéncias
tecnoldgicas. Fomenta de igual forma o trabalho colaborativo de pares, numa clara partilha de
recursos e de estratégias pedagogicas entre os docentes da escola e destes com os seus alunos.

- O GIAE-online possibilita a comunidade escolar consultar os seus mais variados dados da escola e
do cartdo, bem como a adquirir senhas para a cantina.

Todos os membros da comunidade escolar séo possuidores de um cartdo eletrénico que lhes permite
ser identificados no espacgo escolar, fazer compras e pagamentos de servigos e registar a entrada e
saida da escola, no caso do pessoal ndo docente e discente.

4. Distribuic&o do servigco docente

A distribuicdo de servigo, a efetuar pela Direcéo, terd como primeira prioridade o equilibrio dos horarios
dos alunos e o interesse coletivo, subordinando-se aos principios orientadores enunciados, tendo em
conta, sempre que possivel, as preferéncias manifestadas pelos docentes, salvaguardando o
estabelecido no Despacho Normativo 10-B/2018, de 6 de julho.

Assim, esta distribuicdo ird subordinar-se aos seguintes principios orientadores:

1. De acordo com o Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho, dar prioridade a constituicdo de
equipas de ano, nos anos iniciais de cada ciclo.

2. Possibilitar, dentro do quadro legal, a cada professor 0 acompanhamento dos seus alunos ao
longo dos diferentes anos de escolaridade do mesmo ciclo, desde que n&do haja motivos que
aconselhem o contrario.

3. Assegurar obrigatoriamente a lecionagdo de turmas e disciplinas com exame nacional evitando
a acumulacao destas num unico docente.

4. Manter a Direcdo de Turma ao longo de cada ciclo de estudos, desde que néo haja motivos de
ordem legal ou outros que o impegam ou desaconselhem.
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as turmas a um unico docente.

6. Evitar que em cada horéario haja mais do que trés programas distintos.

5. Horério das atividades letivas das turmas

O horario de funcionamento da escola é das 8:00h as 19:00h, decorrendo as atividades letivas das
8:20h as 18:20h. Todas as turmas desenvolvem as suas atividades letivas preferencialmente no turno
da manhd. Contudo, anualmente podem ter que ser feitas adequac¢des nalguns anos/cursos.

Os horarios das turmas sdo elaborados tendo em vista a organiza¢do mais vantajosa para o aluno.

Como a continuidade € o primeiro critério na distribuicdo do servigo docente, procura-se que 0s
docentes acompanhem as suas turmas ao longo de cada ciclo. Porém, as restricbes decorrentes da
aplicagdo das normas da legislacdo de lancamento do ano letivo podem colocar alguns
constrangimentos administrativos para a aplicagéo deste principio da continuidade.

As atividades letivas organizam-se em periodos correspondentes a 50 minutos.

6. Apoios as aprendizagens

Em funcdo das regras estabelecidas, anualmente, na legislacdo da organizacdo do ano letivo séo
definidas prioridades para atribuicdo dos apoios a implementar, sempre em fungdo dos tempos
letivos/ndo letivos dos docentes.

7. Distribuicao do servico dos assistentes

Atendendo a escassez de recursos humanos, a distribuicdo de servico aos assistentes tem que ir
sendo reequacionada ao longo do ano escolar, nomeadamente sempre que for viabilizada a
contratacdo de outros funcionarios. Esta distribuicdo de servigo, a efetuar pela Dire¢do, subordina-se
aos principios orientadores a seguir enunciados:

1. melhor eficacia e eficiéncia nos servicos a prestar;

2. melhor colaboracdo na implementacdo do projeto educativo da nossa escola nomeadamente
na criacdo de um bom ambiente de trabalho para toda a comunidade e ajudando na formagéo
para a cidadania dos nossos alunos;

3. assegurar 0S servigos essenciais para o funcionamento da escola, nomeadamente bar, loja
escolar e portaria;

4. assegurar a vigilancia dos espa¢os comuns;

5. adequar o servigo ao perfil de cada funcionario.
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ANEXO 2 - NORMAS ESPECIFICAS DE FUNCIONAMENTO NA SALA DE AULA

Aos alunos:

Apresentamos um conjunto de regras que todos os professores vao exigir. O objetivo € que se criem boas
condicdes de aprendizagem.

1. Os alunos ndo podem permanecer nunca nas salas de aula nos intervalos sem a presenca do
professor.

1.

8.
9.

Durante os intervalos de 10, 15 e 20 minutos, ndo é permitida a permanéncia dos alunos nos
corredores.

Entrar na sala de aula de forma ordenada.
Nos corredores, andar de forma calma e ordeira, ndo correndo, empurrando ou gritando;

No inicio da aula, verificar o estado de limpeza do lugar e indicar ao professor alguma
anomalia detetada.

E proibido comer, beber ou mascar pastilha elastica na sala de aula.
Nao é permitido usar boné/gorro dentro da sala de aula.

E expressamente proibido usar o telemével ou outros equipamentos eletronicos em sala de
aula.

Preservar o material e as instala¢fes escolares.

N&o sair da sala durante as aulas. Os professores terdo em atenc¢éo os casos de for¢a maior.

10. Durante as aulas ndo é permitido ir ao cacifo buscar material. Os professores terdo em

atengéo os casos de for¢a maior.

11. Durante as aulas, os professores explicitam 0os momentos de siléncio e 0s momentos em que é

permitido aos alunos trocarem ideias em voz baixa. O cumprimento dessas regras é
imprescindivel ao trabalho de todos.

12. De acordo com o tipo de disciplina e de trabalho, os professores indicardo em que situacdes €

possivel a movimentagdo em sala de aula.

13. As comemorag0es dentro das salas de aula ndo séo permitidas.

14. No final da aula, o lugar deve ficar devidamente limpo e arrumado.

15.N&o é permitido o uso de x-ato na aula (excecdo para as aulas onde este material esteja

previsto)

Nota: E importante conhecer e cumprir todos os deveres do aluno presentes no Regulamento Interno da
escola e no Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

Escola Secundaria Filipa de Vilhena 42



Regulamento Interno — Anexo 3

ANEXO 3 - NORMAS ESPECIFICAS PARA AS SAIDAS DE ESTUDO

1. Defini¢cdo e objetivos

1.1. As saidas de estudo, atividades extracurriculares e intercambios constituem estratégias que visam
complementar os conhecimentos teorico-praticos consignados nos programas de cada disciplina e
devem, sempre que possivel, ter um carater multidisciplinar com o predominio da componente
pedagdgica.

1.2. Estas iniciativas devem inscrever-se sempre nas linhas definidas pelo projeto educativo (PE),
plano anual de atividades (PAA).

2. Aprovacdo e autorizacao
2.1 A proposta de saidas de estudo ou intercambios é da iniciativa dos professores da escola e/ou do
conselho de turma.

2.2. A marcacdo da saida € da responsabilidade do professor(es) dinamizador(es) e deve ser
aprovada, depois de devidamente apresentada a sua planificacéo, pelo conselho pedagogico.

2.3. As saidas de estudo em territorio nacional com duracdo superior a trés dias, bem
como qualquer visita ao estrangeiro, carecem de autorizagdo da diretora da escola, por
delegacdo de competéncias do Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares.

2.4. A concretizacdo das saidas de estudo deve ocorrer preferencialmente no 1.° e 2.° periodos,
salvaguardando-se, no entanto, a realiza¢do no 3.° periodo por razdes devidamente justificadas.

3. Planificacéo e programacéo
3.1. As propostas de saidas de estudo devem ser apresentadas preferencialmente no inicio do ano
letivo, aquando da elaboragéo do plano anual de atividades e devem dele ser parte integrante.

3.2. Considerando as oportunidades que vao ocorrendo, aceitar-se-do todas as propostas cujos
objetivos sejam de interesse inquestionavel para os alunos e para a escola.

3.3. Deve obedecer-se sempre ao racio de um professor para cada 15 alunos do ensino
bésico e ensino secundario.

3.4. Qualquer saida com um racio superior ou inferior ao anteriormente indicado (ponto
3.3) carece da prévia autorizacdo da diretora da escola, funcdo de justificacdo do(s)
dinamizador(es).

3.5 Os alunos/formandos e professores participantes nas saidas de estudo/intercambios
estdo cobertos pelo seguro escolar, em territério nacional, e pelo seguro a contratar pelo
professor(es) dinamizador(es), em territério estrangeiro.

3.6. Quaisquer danos causados pelos alunos no decurso destas atividades, que ndo se
enquadrem no ambito do seguro escolar, serdo da responsabilidade dos respetivos
encarregados de educacao ou dos alunos, quando maiores.

4. Competéncias dos professores responsaveis pela visita de estudo/intercambio
4.1, Enviar aos encarregados de educacdo uma circular informativa do dia da viagem, horarios de
partida e chegada, objetivos da viagem, locais a visitar, custos, materiais necessarios
4.2. Solicitar a assinatura da autorizagdo/ termo de responsabilidade do encarregado de educagao.

4.3. Recolher as autorizagdes e informar o diretor de turma da visita e dos alunos participantes.
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48.

4.9.
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Recolher a verba a pagar pelos alunos/formandos até oito dias antes da realizacdo da saida e
assumir o pagamento as entidades envolvidas (entradas nos museus, outros), envolvendo a
tesouraria da Escola para a formalizacdo do respetivo pagamento no caso da empresa de
transporte ou outra que assim o solicite.

No caso de viagens ao estrangeiro, organizar uma lista com 0s contactos dos encarregados de
educacao de todos os alunos patrticipantes e deixar uma cépia na Direc¢do.

Elaborar uma lista dos alunos participantes entregar na dire¢do, no servigco da acdo social escolar
(ASE) (com antecedéncia, para que seja acionado 0 seguro escolar) e na portaria, indicando um
contacto do professor responsavel, o horario de partida e de chegada e o destino da visita.

Zelar pelo cumprimento das regras previamente transmitidas aos alunos/formandos e
encarregados de educacao.

Exercer vigilancia de modo que, mesmo durante a hora das refei¢des, os alunos do ensino basico
nunca estejam sozinhos.

Assegurar que os alunos que ndo participem na visita tenham ocupacdo plena das suas
atividades.

4.10.Apresentar a diretora, no prazo de uma semana, o relatério de avaliagdo da visita.

5. Dever dos Alunos e Encarregados de Educagéo

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

Entregar ao professor responsavel pela saida a autorizacao/termo de responsabilidade, assinado
pelo encarregado de educacao, independentemente da sua participa¢do ou ndo na saida.

Efetuar o pagamento no prazo indicado.

No caso de ndo participarem na visita, comparecer na escola no horario habitual. Caso tal ndo
aconteca, ser4 marcada falta a(s) disciplina(s) de acordo com o horério das atividades letivas.

A desisténcia da saida de estudo deve ser comunicada por escrito ao(s) professor(es)
dinamizador(es), s6 havendo lugar a reembolso no caso de um motivo de for¢a maior, ja que o
célculo do orcamento é feito com base no nimero de alunos que querem participar.

Avisar o(s) professor(es) dinamizadores, no caso de ser portador de doenca que exija cuidados
especificos.

6. Durante a Visita

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

Ser sempre pontual.

Viajar sempre sentado, mantendo o cinto de seguranca apertado.
Usar vestuério e calgado adequado as condi¢Bes da visita.

N&o se afastar do grupo sem autorizacao expressa dos professores.

Cumprir as orienta¢des dos dinamizadores.

Nota: O incumprimento destas regras podera dar lugar a instauracéo de procedimento disciplinar.

7. OrientacOes de seguranca

1.1.
1.2.
1.3.
14.

Nao guardar o dinheiro todo no mesmo sitio.
Nunca abandonar objetos pessoais em lugares publicos.
Conservar os recibos comprovativos das compras efetuadas.

Olhar sempre para os dois lados da via antes de atravessar.
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8. Competéncias dos diretores de turma

8.1. Informar os encarregados de educacdo, no inicio de cada ano letivo, da importancia da
participacdo nas saidas de estudo, da responsabilidade e do empenho dos professores
dinamizadores e acompanhantes.

8.2. Apoiar os professores dinamizadores das saidas na sua organizagao.

9. Competéncias dos elementos do Conselho de Turma
9.1. Agendar as saidas de estudo em conselho de turma e cooperar com o(s) professor(es)
organizadores da(s) visita(s).

9.2. Analisar as propostas de exclusdo de aluno(s) da(s) visita(s) por motivos disciplinares e
fundamentar as decisdes.

10. Competéncias da Diretora

10.1.Receber e analisar as propostas de saidas de estudo e intercambios.

10.2.Enviar antecipadamente aos conselheiros do conselho pedag6gico as propostas de saidas,
intercambios ou atividades, a fim de serem analisadas.

10.3.Propor em sede de conselho pedagdgico a aprovagao das propostas apresentadas.
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ANEXO 4 - REGULAMENTO DA EDUCACAO FiSICA

Normas para os alunos

1.1. Balneéarios

Os alunos deverao:

Entrar apenas guando autorizados;

Zelar pela preservagdo, conservacdo e asseio das instalagdes, fazendo um uso correto das
mesmas;

Quer antes da aula, quando se equipam, quer depois da aula, aguando da higiene pessoal, ser
0 mais breves possivel, ndo permanecendo no balneério para além do toque de saida da aula;
Os alunos dispdem dos 10 minutos finais da aula para tratarem da higiene pessoal, vestirem-
se e sairem do balneario;

Qualquer ocorréncia durante o tempo de permanéncia dos alunos no balneario serd
comunicada ao professor da turma que agira de acordo com as normas gerais estabelecidas;
Manter o siléncio e a harmonia ndo perturbando nem os assistentes operacionais nem 0s
colegas.

1.2. Recolha de objetos de valor

E eleito / escolhido um representante do género feminino e um outro do género masculino da
turma, que ter4 como funcdo recolher os valores num saco cedido pelo funcionario, que o
coloca num armério, especifico para o efeito, sob a observacéo do aluno. Este deverd verificar
se ficou fechado e entregar a respetiva chave ao professor;

Todos os objetos de valor incluindo relégios, telemoveis, carteiras, etc. deverdo ser colocados
no saco, pois em caso de desaparecimento a escola ndo se responsabilizara pelos mesmos.

1.3. Equipamento

N&o usar nas aulas quaisquer objetos passiveis de causar danos ao proprio ou aos colegas,
tais como: reldgios, pulseiras e anéis. Os piercings e 0s brincos deverdo ser retirados ou
devidamente protegidos com fita adesiva. O cabelo deverd estar preso ou apanhado. O
comprimento das unhas devera acautelar a integridade fisica do proprio e do colega;

Os alunos deverdo usar equipamento adequado a pratica desportiva. Considera-se
equipamento minimo: calgas/cal¢bes, sweat/ t-shirt, sapatilhas e meias.

1.4. Assiduidade/Pontualidade

Os alunos deverdo aguardar o professor para entrar no espaco de aula, preparados para
iniciar a mesma no maximo cinco minutos apos o toque de entrada;

As faltas (de qualquer tipo) refletem-se na avaliacéo;

A auséncia do material necessario para a aula acarreta a marcacdo da respetiva falta. As
faltas de material correspondem a faltas de presenca, conforme n.° 6 do art. 64.° do presente
regulamento.

1.5. Dispensa das aulas préaticas

O aluno seré dispensado da aula prética, por periodo prolongado, mediante a apresentacao de
um atestado médico, aceite pelo diretor. Ocasionalmente, o aluno podera ser dispensado da
aula desde que apresente uma declaracdo do encarregado de educacdo a justificar tal
necessidade.
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1.6. Avaliacdo alternativa referente aos alunos impedidos de realizar atividade fisica desportiva
(comprovada por declaragdo médica)

A avaliacao refletira a adaptacéo curricular exigida pela situacédo de satde do aluno, em cada
circunstancia, pretendendo-se uma abordagem o mais integradora € 0 menos restritiva
possivel. De acordo com o impedimento/a limitagdo, serd valorizada toda a participacdo do
aluno na aula e ou a sua integragdo em situacdes de ensino-aprendizagem que ndo estejam
abrangidas na declaragcdo médica apresentada, em conformidade com o ponto 1. do art.° 15°,
da Lei n° 51/20122 - Estatuto do Aluno e Etica Escolar: “1 - O aluno pode ser dispensado
temporariamente das atividades de educacao fisica ou desporto escolar por razbes de saude,
devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as
contraindicagdes da atividade fisica.” Assim sendo, o trabalho a realizar pelo aluno incidird no
seguinte:

1. Realizar fichas formativas, desempenhar funcdes de arbitragem e/ou outras fungdes de
carater organizativo na aula;

2. Realizar testes tedricos sobre as atividades fisicas/modalidades desportivas abordadas em
cada periodo (contetdos: caraterizagdo, regulamento especifico, elementos tatico-técnicos
em situacdo de exercicio-critério e em situacdo de jogo, condicdo fisica especifica) e
trabalhos na avaliagdo da cultura desportiva, enquanto subsistir o impedimento/a limitagio
gue serdo apresentados a turma. O tema e conteldo dos trabalhos deverdo ser sempre
objeto de analise prévia, autorizacdo e orientacéo pelo professor.

3. As datas de entrega dos trabalhos e das respetivas apresentacdes, bem como as datas dos
testes serdo agendadas previamente com os alunos. "

Nota - A apresentac¢do tardia dos comprovativos médicos impedira a planificacdo da
avaliagdoalternativa aqui prevista.

2. Normas para os professores

2.1. Utilizag&o das instalagdes

O professor devera estar devidamente equipado para dar as suas aulas.

O professor deve encontrar-se no local onde se vai realizar a aula no momento da entrada dos
alunos para o espaco de aula.

O professor devera encaminhar os alunos para os balnearios 10 minutos antes do toque de
saida nas aulas de 50 minutos e do tempo do intervalo ndo usufruido, acrescido de 10
minutos, nas aulas de 100 minutos.

2.2. Utilizag@o do material

O material necessario para cada aula é da responsabilidade dos professores. Sé estes e 0s
funcionérios deverdo entrar nas arrecadacdes, podendo fazer-se acompanhar de alunos, pelos
quais se responsabilizardo, caso entendam ser necessario.

Durante a aula o professor responsabilizar-se-a pela correta utilizacdo do material.

Sempre que, no decorrer de uma aula, haja inutilizagdo ou estragos de qualquer aparelho ou
material utilizado, tal facto devera ser comunicado ao diretor de instalagfes e ainda assinalado
na respetiva folha de abate de material.

No final de cada aula, o professor devera certificar-se que o material utilizado ficou
devidamente arrumado.

3. Normas para Assistentes Operacionais afetos a Educacgé&o Fisica

As caracteristicas das atividades gimnodesportivas exigem, para o seu normal funcionamento, a presenga
permanente de dois assistentes operacionais, de preferéncia um masculino e outro feminino, tendo em
conta a necessidade de acesso facilitado aos balneérios de ambos 0s sexos.
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Instalagdes

Os assistentes operacionais devem:

Assegurar a limpeza permanente das instalagdes gimnodesportivas, incluindo arrecadacées de
material, balneérios e instalaces sanitarias.

Abrir as portas exteriores dos balneérios aos alunos, antes do toque de entrada.

Abrir as portas de comunicacéo dos balneéarios ao toque de entrada e no final de cada aula.
Assegurar a disciplina de entrada e saida dos alunos, mantendo-se prioritariamente no
corredor dos mesmos;

Garantir a ordem nos balnearios.

Vigiar as instalacdes e areas anexas.

Diligenciar para a prestagdo dos cuidados necessarios perante ocorréncia de situagdo de
emergeéncia.

Realizar pequenas tarefas de conservacéo nas instalacées e no material.

Comunicar ao diretor de instalagdes as anomalias ou estragos verificados, quer no material
quer nas instalagdes.

Assegurar a ndo utilizacdo dos balneérios durante o decorrer das aulas.

Nunca deverdo as instalagdes, em caso algum, ficar sem a presenca de, pelo menos, um
assistente operacional.

Manifestar disponibilidade para, quando ndo estiverem a exercer uma tarefa especifica, apoiar
os professores em atividades do setor que podem ir desde a reorganizagdo de materiais nos
espacos, até ao simples enchimento de bolas, passando pela manutencdo do material fixo e
movel.
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ANEXO 5 - REGULAMENTO DOS CURSOS PROFISSIONAIS
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Predambulo

O Regulamento dos Cursos Profissionais tem como horizontes o cumprimento da lei e o Projeto Educativo da

Escola Secundéria Filipa de Vilhena. Submete-se também ao Regulamento Interno do qual faz parte.

Dada a sua natureza, pretendeu-se criar um documento funcional e de facil aplicacéo, legitimado por uma
forte componente pratica e vocacionado para orientar a comunidade educativa, particularmente, formandos e

formadores, pais e encarregados de educacao.

A sua redacdo pautou-se por preocupacdes de rigor, objetividade e clareza. E baseou-se nos seguintes

diplomas legais:

Portaria n.° 235-A/2018, de 23 de agosto Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho

Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho

Portaria n.° 47/2017, de 1 de fevereiro Decreto-Lei n.° 14/2017, de 26 de janeiro

Portaria n.° 165-B/2015, DR 107, 1° Suplemento, Série |, de 2015-06-03
Decreto-Lei n.° 92/2014, DR 117, Série |, de 2014-06-20

Despacho n.° 3862/2014, DR 50, Série Il, de 2014-03-12

Portaria n.° 59-C/2014, DR 47, Suplemento, Série |, de 2014-03-07
Decreto-Lei n.° 91/2013, DR 131, Série |, de 2013-07-10

Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro

Despacho n.° 9815-A/2012, de 19 de julho

Portaria n.° 216-A/2012. D.R. n.° 138, Suplemento, Série | de 2012-07-18

Decreto-Lei n.° 139/2012. D.R. n.° 129, Série | de 2012-07-05
Despacho normativo n.° 29/2008, de 5 de Junho

Portaria n.° 396/2007, de 31 de dezembro

Declaracao de Retificagdo n® 17/2007, DR 45, Série |, de 2007-03-05
Portaria n.° 49/2007, de 8 de janeiro

Portaria n.° 1283/2006, de 21 de novembro

Declaragéo de retificagdo n.° 66/2006, de 3 outubro

Portaria n.° 797/2006, de 10 de agosto

Despacho n.° 15 187/2006, de 14 de julho

Portaria n.° 916/2005, de 26 de setembro

Despacho conjunto n.° 490/2005, de 22 de julho

Despacho conjunto n.° 453/2004, de 27 de julho

Despacho n.° 14 758/2004, de 23 de julho

Despacho n.° 14 387/2004 (2.2 série), de 20 de julho
Despacho conjunto n.° 384/2001, de 24 de abril

Portaria n.° 709/92, de 11 de julho

Portaria n.° 423/92, de 22 de maio
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Capitulo I - Funcionamento Geral

Contextualizacao

A Escola Secundaria Filipa de Vilhena oferece a comunidade educativa cursos profissionais de Nivel 4 de
qualificacdo do Quadro Nacional de Qualificaces e do Quadro Europeu de Qualifica¢des.

Estes cursos tém por publico-alvo todos os jovens que, tendo concluido o Ensino Basico, desejam optar por
uma via profissionalizante que lhes proporcione formagdo adequada ao exercicio de uma profissdo e que,
simultaneamente, lhes permita, ao fim dos trés anos de curso e realizando com aproveitamento as provas
especificas dos exames nacionais, enveredar pelo prosseguimento de estudos, para o Ensino Superior.

Horéarios

Os cursos profissionais funcionam em horério diurno. O nimero maximo de horas de formagéo € o seguinte:

a) 42 tempos (35 horas) por semana,
b) 9 tempos (7 horas) por dia.

A marcacdo das atividades letivas, de enriquecimento curricular, de formagdo em contexto de trabalho (FCT)
e de preparacdo e apresentacdo da prova de aptidao profissional (PAP) pode, por vezes, exigir alteracdes
ocasionais aos horarios, devendo os pais e encarregados de educacao ser previamente informados pelos
formadores diretamente envolvidos.

Espacos

As turmas destes cursos, deve o Diretor da Escola atribuir espacos especificos proprios, que possibilitem o
integral cumprimento das planificagcdes dos diferentes maédulos.

Materiais

Os formadores podem adotar/recomendar manuais especificos disponiveis no mercado.

Porém, muitas vezes ndo é possivel, adotar um Unico manual para uma disciplina ou um conjunto de
maddulos duma disciplina. Poder-se-& superar esta situagdo através de:

- textos de apoio elaborados pelo(s) formador(es) da disciplina;
- fotocopias de partes de livros, fornecidas aos formandos, de acordo com a lei;
- correta organizagdo do caderno diério.

Capitulo Il - Organizacdo Pedagdgica

Seccdo | - Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais
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Composicao

O Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais é composto pelo Coordenador dos Cursos Profissionais e
por todos os diretores de cursos profissionais em funcionamento na Escola.

Funcionamento e Coordenacgéo

1. O Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais reine ordinariamente uma vez por semana, para
tratar de assuntos de gestdo corrente dos cursos.

2. O Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais retne extraordinariamente sempre que necessario
e por iniciativa de qualquer elemento deste Conselho.

3. O Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais é supervisionado pelo formador que coordena 0s
Cursos Profissionais.

Competéncias

Compete ao Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais colaborar com o Diretor da Escola na
coordenacdo, planificacdo, implementacéo e avaliacdo das atividades a desenvolver, na apresentagdo de
sugestdes organizativas e pedagogicas e estabelecer linhas orientadoras para o funcionamento dos cursos e
para o sucesso e 0 completo desenvolvimento dos formandos.

Seccdao Il - Conselho de Curso Profissional/Equipa Pedagogica

Composicao

O Conselho de Curso Profissional/Equipa Pedagogica é constituido por:

a) Diretor de Curso;
b) Diretor de Turma;
¢) Todos os formadores da turma.

Funcionamento

1. O Conselho de Curso é presidido pelo Diretor de Curso.

2. Reune periodicamente para efeito de acompanhamento do desenvolvimento da formacao.

3. Relne sempre que necessario para tomada de decisdes sobre assuntos de natureza pedagdgica e,
disciplinar ou reclamac6es apresentadas pelos formandos.

Competéncias

Compete ao Conselho de Curso a organizacgdo, desenvolvimento e avaliagcdo do curso, nomeadamente:

a) dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar;

b) analisar os problemas de integracdo dos formandos e propor soluges;

) gerir a compensacao de aulas em falta;

promover acles que favorecam a relacdo escola-meio;

promover a execuc¢ado das orientacdes e decisdes tomadas pela Direcao;

f) zelar pela articulacéo interdisciplinar;

g) sempre que necessario, nas questdes de natureza pedagdgica, o Conselho de Curso deve ter

autonomia para propor a reorganizacao curricular, visando as competéncias profissionais a atingir
pelos formandos;
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h) realizar a avaliacdo global da formacao;

—_

N

N —

Seccdao Ill - Diretor de Curso

Nomeacao

. A nomeacao dos Diretores de Curso compete ao Diretor da Escola, ouvido o Conselho Pedagdgico e o

respetivo Departamento Curricular.

. A nomeagdo dos Diretores de Curso deve ser feita preferencialmente de entre os formadores

profissionalizados que lecionem disciplinas da componente de formac&o técnica.

3. A nomeacdo do Diretor de Curso deve realizar-se no decorrer do ano letivo anterior ao do
funcionamento do curso.

O Diretor de Curso sera nomeado de forma a coincidir com o ciclo de formagao dos formandos.

Competéncias

. As competéncias previstas no Artigo 19.° da Portaria n.° 235-A/2018.

Para além destas competéncias, compete também ao Diretor de Curso:

presidir ao Conselho de Curso Profissional/Equipa Pedag6gica;

coordenar as equipas pedagdgicas;

assegurar a articulagdo das atividades do curso com o Projeto Educativo de Escola;

colaborar com as restantes estruturas de orientagcdo educativa na integragdo dos novos formandos
No Curso;

no primeiro ano, acompanhar o processo de matricula dos formandos;

articular com os 6rgdos de gestdo da escola, bem como com as estruturas intermédias de
articulacdo e coordenacdo pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a
realizacdo da prova de aptidéo profissional (PAP);

promover a realizacdo de atividades de carater pratico vocacionadas para o exercicio da futura
atividade profissional dos formandos;

elaborar o cronograma anual da turma, a partir dos cronogramas das disciplinas, elaborados pelos
respetivos formadores;

informar e fazer cumprir os regulamentos em vigor na escola;

inventariar as necessidades de equipamentos e de materiais de apoio a acao pedagogica e propor
a Dire¢do a sua aquisicéo.

Seccdo IV - Conselho de Turma

Composicao

O Conselho de Turma é constituido por:

Diretor de Turma;

Diretor de Curso;

Todos os professores e formadores da turma;

Formando delegado e/ou subdelegado de turma, quando convocado para o efeito e sempre que da
ordem de trabalhos néo conste a avaliacdo dos formandos;

Representantes dos Pais e Encarregados de Educacgdo da turma, quando convocados para o efeito e
sempre que da ordem de trabalhos nédo conste a avaliacdo dos formandos.
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Funcionamento

—_

. O Conselho de Turma é presidido pelo Diretor de Turma.

2. Reune ordinariamente, por convocatdria do Diretor da Escola, para tratar de questdes relativas a faltas
e a avaliagdo dos formandos.

3. Relne extraordinariamente, por convocatéria do Diretor da Escola, para tratar de questdes
pedagdgicas urgentes.

4. Compete ao Diretor de Turma informar o Diretor de Curso sobre as faltas de modo a manté-lo

permanentemente atualizado acerca do cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade por

parte dos formandos.

Competéncias

As competéncias do Conselho de Turma dos cursos profissionais sdo idénticas as competéncias de todos o0s
outros conselhos de turma. Todavia, sempre que o Diretor de Turma ndo for o mesmo formador que o Diretor
de Curso, deve existir entre ambos uma coordenacéo e articulagdo de esforgos relativamente as matérias
gue sdo da competéncia de cada um.

Seccdo V - Diretor de Turma Nomeacao

E da responsabilidade do Diretor da Escola e obedece aos mesmos critérios que a nomeacéo dos diretores
de turma dos restantes cursos.

Competéncias

1. As competéncias previstas no Artigo 19.° da Portaria n.° 235-A/2018.
2. Presidir ao Conselho de Turma.

Seccdo VI - Organizacdo das Atividades Pedagogicas

Atividades Letivas

O ndmero de horas letivas anuais dos cursos profissionais € o estabelecido nos respetivos planos
curriculares, totalizando 3202 horas.

Dada a organizacdo dos horarios escolares, as horas letivas tém de ser convertidas em tempos letivos, cada
um com a duracdo de 50 minutos. Do cronograma anual de cada disciplina constara o respetivo nimero de
horas, os tempos equivalentes a essas horas e as datas em que o formador prevé a conclusdo de cada
madulo.

Por proposta do Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais, o Conselho Pedagdgico pode decidir a
alteracdo do numero de horas letivas anuais dos cursos profissionais € do nimero de médulos a lecionar
anualmente nas diferentes disciplinas.

Além do tempo dedicado as aulas das diferentes disciplinas, a Formacdo em Contexto de Trabalho, assim
como a preparacao e a apresentacdo da Prova de Aptidao Profissional sdo consideradas atividades letivas.
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Atividades de Enriquecimento Curricular

Neste tipo de cursos as Atividades de Enriquecimento Curricular tém importancia acrescida. S&o um
complemento a aprendizagem na aula e podem funcionar como forma de mobilizacdo dos formandos e
oportunidade de aproximagao ao mundo do trabalho que 0s mesmos irdo encontrar aquando da formagéo em
contexto de trabalho. Os formadores, os Grupos de Recrutamento e o Conselho de Curso devem trabalhar
no sentido de propor e realizar vérias atividades desta natureza.

Procedimentos a adotar

1. Antes da realizagéo da atividade, o formador que dinamiza a atividade:

a) estabelece 0s contactos necessarios;

b) preenche os documentos necessarios: planificagdo a submeter ao Conselho Pedagdgico e
autorizacfes dos pais e encarregados de educagao;

¢) contacta outros formadores da turma cujos programas letivos sejam suscetiveis de usufruir da
participacao dos formandos na atividade, numa logica de natureza transdisciplinar e interdisciplinar;

d) deve assegurar-se de que estdo cumpridos todos os requisitos determinados pela Dire¢do da
Escola para este tipo de atividades.

2. No dia da realizagéo da atividade, todos os outros formadores que acompanham os formandos:

a) estdo presentes durante a realizacao de toda a atividade;

b) preenchem na plataforma GIAE online: sumarios e faltas. Os sumarios devem ter o0 seguinte teor:
“Visita de estudo a...” ou “Aula de campo subordinada ao tema...”. O nimero de tempos assinado
por cada formador deve ser distribuido pelas disciplinas envolvidas na atividade e deve ser
equivalente ao numero total de horas despendidas na atividade, tendo em consideracdo 0s
percursos feitos e as horas de refeicdo, até ao total de 9 tempos diarios.

3. Apos a realizagdo da atividade, todos os outros formadores que acompanharam os formandos
preenchem e assinam o documento de avaliagdo da atividade, fazendo um breve relatério da mesma.

4. Se os formadores envolvidos tiverem no seu horério aulas com outra(s) turma(s), deverdo proceder de
acordo com o Regulamento Interno.

5. No caso da falta as aulas, em outra(s) turma(s) dos cursos profissionais ndo envolvidas na Atividade de
Enriquecimento Curricular, devera o formador proceder a sua reposicdo, de acordo com o estipulado
na lei, tendo previamente estabelecido os respetivos contactos, no sentido da substituicdo da aula da
sua disciplina, por outra, de forma a evitar tempos de ndo ocupacéo letiva dos formandos dessas
turmas.

Formacéo em Contexto de Trabalho e Prova de Aptidao Profissional

A Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) e a Prova de Aptiddo Profissional (PAP) desenvolvem-se em
harmonia com os respetivos regulamentos, que constituem os Capitulos V e VI do presente documento.

Capitulo Ill - Formandos

Seccdo | - Da Matricula a Certificacéo
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Matricula

A matricula ou renovagdo de matricula nos Cursos Profissionais regem-se pelo estipulado no capitulo Ill do
Despacho normativo n.° 6/2018, 12 de abril.

No primeiro ano, o processo de matricula deve ser acompanhado pelo Diretor de Curso ou docentes da
formacéo técnica, nomeados pelo Diretor da Escola.

Aos elementos referidos no ponto anterior compete:

a) Esclarecer os candidatos sobre:
. 0 regime de funcionamento dos cursos;
ii. o plano curricular;
ii. oregime de assiduidade;
iv. 0 regime de avaliacéo;
V. outros aspetos pedagodgicos considerados pertinentes.
b) Sempre que for necessario, entrevistar os candidatos para confirmar a correta orienta¢do para o curso.
Caso se verifique um perfil inadequado sugerir uma eventual reorientacéao.
¢) Proceder a seriacdo dos candidatos de acordo com a legislacao.
d) Proceder as formalidades necessarias.

Nos restantes anos, as matriculas ou renovacdes de matricula competem ao Diretor de Turma.

Turmas

A organizacdo das turmas compete a uma equipa de formadores dos cursos profissionais existentes na
Escola, designada pelo Diretor da Escola.

Regime Disciplinar e Modular

Os cursos profissionais organizam-se por disciplinas, cada uma integrada em determinada area de formagéo
e formada por varios médulos.

As areas de formacdo sao: formacao sociocultural, formacéo cientifica e formacao tecnoldgica.

Em algumas disciplinas compete ao formador, em articulagdo com o seu Grupo de Recrutamento, definir
quais 0os modulos a lecionar. Por questfes de natureza pratica (como o empréstimo de manuais) e de
natureza pedagdgica (transferéncia de formandos de/e para outras escolas), 0s modulos a lecionar devem
manter-se ao longo de pelo menos dois ciclos de formacao.

Nas disciplinas em que existe regime de precedéncias, ele deve ser respeitado.

Concluséo e certificacdo do Curso
A concluséo e certificagdo de um curso profissional regem-se pelo estipulado no artigo 41.° da Portaria n.°
235-A/2018, 23 de agosto.
Equivaléncias

1. Entre cursos profissionais com mddulos da estrutura curricular com 0 mesmo nome, a mesma carga
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horaria e os mesmos contetdos é atribuida equivaléncia. Para tal, o formando ter4 de entregar, até
final de dezembro, requerimento com essa pretensdao, dirigido ao Diretor da Escola.

2. Os pedidos de equivaléncia ndo abrangidos pelo ponto anterior serdo analisadas tendo em conta a

legislagdo em vigor.

Seccdao Il - Aproveitamento Aprovagao e Progressao

As condigdes de aprovacdo e regem-se pelo estipulado no artigo 34.° da Portaria n.° 235-A/2018, 23 de
agosto.

O Conselho de turma delibera sobre a progressao de cada formando:

1.

de forma favoravel se o formando tiver menos do que 1/3 de modulos em atraso relativamente ao
nimero total de médulos do ano letivo em que se encontra inscrito € menos do que 5 médulos em
atraso as disciplinas da componente de formagé&o tecnoldgica.

se o formando tiver mais do que 1/3 de médulos em atraso relativamente ao nimero total de moédulos
do ano letivo em que se encontra inscrito e/ou mais do que 5 modulos em atraso as disciplinas da
componente de formagéo tecnolégica, o Conselho de Turma decide se este progride ou nao tendo em
conta o perfil do aluno, nomeadamente as aprendizagens desenvolvidas pelo aluno ao longo do ano.

Recuperacdo de Modulos em Atraso ao Longo do Ano

. Considerando que nos cursos profissionais, o formando esta continuamente em formagéo, sempre que

um formando ndo obtenha aprovacao num mdédulo deve ser-lhe dada oportunidade de o recuperar.

O formador da disciplina, em articulacdo com o seu Grupo de Recrutamento, define as estratégias e o
tipo de instrumento de avaliagdo a aplicar ao formando, tendo em consideracédo o seu perfil e 0 seu
percurso formativo.

Cabe ao formando dirigir-se ao formador para pedir a marcacdo do momento de recuperagdo do
médulo em atraso, a realizar em horério letivo da disciplina, logo que o formador considere que o
formando tem condicGes para o sucesso.

Recuperacdo de Modulos em Epoca de Exame

. Todos os formandos com médulos em atraso, desde que ndo estejam excluidos por faltas, podem

candidatar-se a provas de natureza sumativa em julho.

Todos os formandos que tenham terminado o ciclo de formagdo com mddulos em atraso podem
candidatar-se, como autopropostos, a provas de natureza sumativa numa época especial de conclusao
do curso até dezembro do Gltimo ano do ciclo de formacéo.

Cada prova corresponde apenas a um modulo em atraso, podendo realizar-se mais que uma prova por
dia.

Cabe aos Grupos de Recrutamento definir a matriz da prova, elabora-la, estabelecer os respetivos
critérios de classificagdo e indicar o juri responsavel pela sua aplicacéo e classificagéo.
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Reclamacéo

Todos os formandos e/ou Encarregados de Educacdo tém direito de apresentar ao Diretor da Escola
reclamacdo de classificacbes obtidas nos médulos das diferentes disciplinas, da FCT ou da PAP, até trés
dias apos a afixacdo das classificaces. Neste caso, o Diretor da Escola deve tomar as providéncias
estipuladas por lei, tendo em consideragdo as especificidades dos cursos profissionais.

Seccdao lll - Faltas

Procedimentos

1. A marcacgdo das faltas € da exclusiva responsabilidade do formador.

2. O Diretor de Turma é responsavel pelo registo das mesmas em suportes proprios e pela respetiva
comunicacdo aos pais e encarregados de educacdo, de acordo com 0 que estd legalmente
estabelecido.

3. Em cada reporte sobre a avaliagdo das aprendizagens, constardo da ficha de registo de avaliacao
do formando, a entregar ao Encarregado de Educacéo, todas as faltas que ele deu, em cada disciplina,
de forma cumulativa, diferenciando as faltas injustificadas, as justificadas e as justificadas onde foram
cumpridos mecanismos de recuperacao.

Tipo de Faltas

Existem varios tipos de faltas, a assinalar na plataforma “GIAE online”, através do numero do formando:
faltas de comparéncia; faltas de material; faltas por atraso; faltas motivadas por questfes de disciplina.

Falta de Comparéncia

1. Tal como determina a Lei, todos os formandos estédo sujeitos ao regime de frequéncia e ao dever de
assiduidade a formagdo. Para efeitos de certificacdo, cada formando tem de frequentar pelo menos
90% da carga horaria, de cada disciplina nas componentes de formacao sociocultural e cientifica e pelo
menos 90% da carga horéaria do conjunto das UFCD/mddulos na componente de formagéo tecnoldgica.
No caso da Formacdo em Contexto de Trabalho, o dever de assiduidade € de 95% do total de horas de
formacéo.

2. As faltas de comparéncia sdo controladas e acompanhadas pelo Diretor de Turma, mas também
devem ser dadas a conhecer ao Conselho de Turma, que tem a responsabilidade de definir estratégias
para melhorar a assiduidade.

3. As faltas de comparéncia tém os seguintes limites:

a) até 10% da carga horaria de cada disciplina nas componentes de formacao sociocultural e cientifica
e do conjunto das UFCD/mdédulos na componente de formagéo tecnoldgica, cumulativamente para
faltas justificadas e para faltas injustificadas;

b) até 5% da carga horéria, em FCT, para faltas justificadas.

4. A concesséo de bolsas e de outros subsidios aos formandos esta dependente da assiduidade:

a) formandos que ndo frequentarem no minimo 3 horas (4 tempos) consecutivas num dia, perdem
direito ao subsidio diario.
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Falta de Material

Sempre que o formando ndo se fizer acompanhar para a aula de todo o material necessario a participacéo na
mesma, o formador pode marcar-lhe falta de material. O excesso de faltas de material tem consequéncias no
aproveitamento dos formandos.

Falta por Atraso

As faltas s@o marcadas de acordo com o estipulado neste regulamento.

Falta Motivadas por Questdes de Disciplina

1. Aplica-se o disposto neste Regulamento Interno da Escola.

2. Para efeitos de certificacéo e de financiamento, estas faltas contam como faltas de comparéncia, mas
sdo sempre injustificadas.

Justificacdo de Faltas

SO as faltas de comparéncia podem ser justificadas. A justificacdo das faltas dos formandos obedece aos
critérios e as regras que sdo aplicadas a todos os alunos da Escola.

Recuperagéo de Faltas

1. S0 as faltas justificadas podem ser recuperadas. A recuperacdo de faltas justificadas é um direito
inerente ao principio de que os formandos estdo continuamente em formagéo. Para o efeito, é dever
dos formadores proporcionar a todos os formandos condi¢fes objetivas para recuperarem essas faltas
e é dever dos formandos executarem as tarefas pedidas pelos formadores.

2. Procedimentos a adotar apds falta de comparéncia do formando:

a) O encarregado de educacdo ou o formando, no caso de ser o proprio encarregado de educacao,
justifica a falta, até trés dias apdés a falta.

b) Na situagdo descrita no ponto 1 e sempre que o0 aluno ultrapasse 5% da carga horéria da disciplina,
o Diretor de Turma comunica ao formador da disciplina as faltas a recuperar, utilizando para o efeito
um formul&rio préprio.

c) No prazo de 15 dias, o formador distribui ao formando tarefas de recuperacdo, corrige-as,
classifica-as e preenche e assina o formulario referido no nimero anterior. Seguidamente entrega
esse formulario ao Diretor de Turma.

d) Nos registos de que dispde, o Diretor de Turma da as faltas como “recuperadas’.

Seccéo IV - Fichas de registo de avaliagéo

Em cada reporte sobre a avaliagdo das aprendizagens, o Conselho de Turma preenche a ficha de registo
de avaliacdo para cada formando, que serd posteriormente comunicada ao respetivo encarregado de
educacdo e arquivada no Processo Individual do Aluno.
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Capitulo IV - Formadores

Seccdo | - Atribuicdo do Servico Docente

. O servico docente relativo as turmas dos cursos profissionais, para além do referido na Lei, deve ser
atribuido ao formador durante o ano letivo anterior, de forma a possibilitar ao mesmo a
preparacao/formacéo para a lecionagédo dos modulos.

. Os formadores devem, preferencialmente, pertencer aos quadros da Escola.

. Os formadores dos varios Grupos de Recrutamento podem manifestar junto do Diretor da Escola ou do
Diretor de Curso interesse na lecionagdo de moédulos ou disciplinas.

. De forma a constituir equipas pedagdgicas estaveis e com perfis e qualificacbes adequadas para a
lecionagdo dos moédulos, pode o Diretor de Curso, ouvido o respetivo representante do Grupo de
Recrutamento, apresentar proposta, durante o ano letivo anterior, de atribuicdo do servico letivo
docente para os diferentes modulos ou disciplinas do curso.

Seccdo Il - Competéncias Especificas nos Cursos Profissionais

Relativas as Aulas Previstas e Dadas

. A contagem das aulas previstas e dadas em cada disciplina compete ao respetivo formador:

a) No inicio do ano letivo, o formador entrega ao Diretor de Curso um cronograma do qual devem
constar as datas em que prevé terminar cada médulo e a data em que prevé concluir o programa
da sua disciplina.

b) Em cada més (até ao dia 5 do més seguinte), o formador confirma, junto do Diretor de Curso, o
nimero de aulas dadas durante esse més (execucdo fisica) e, no caso de ter faltado, acorda as
datas das respetivas aulas de recuperacao.

. O formador pode antecipar aulas, dando-as em tempos/horas previstas para outra disciplina, no caso

de o respetivo formador ter faltado ou de ja ter terminado todos os médulos.

. Na situacdo apresentada no ponto 2., é da responsabilidade do formador que antecipa aulas comunicar
o facto ao Diretor de Curso.

. Ao longo do ano letivo pode ser necessario antecipar aulas para cumprir o cronograma da Formagao
em Contexto de Trabalho ou da Prova de Aptidao Profissional. Para o efeito, o Diretor de Curso deve
elaborar um horario alternativo para a turma, ocupando preferencialmente tempos/horas de disciplinas
que j& foram concluidas. Este horario deve ser previamente aceite pelos formadores envolvidos,
aprovado pela Dire¢do e comunicado aos pais e encarregados de educacao.

Relativas as Faltas dos Formandos

. O formador deve marcar todas as faltas na plataforma adotada pela escola.

. O formador participa ao Diretor de Turma os factos justificativos das ordens de saida dadas aos
formandos.

. Na sequéncia de comunicacdo do Diretor de Turma, o formador desencadeia 0os mecanismos de
recuperacdo de faltas justificadas dadas pelos formandos. Feita essa recuperacdo, cabe ao formador
comunica-la ao Diretor de Turma. Para o efeito, utiliza formulario especifico.
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Relativas a Avaliagcdo dos Formandos

1. O formador detém a responsabilidade pela avaliacdo dos formandos, propondo a classificacdo nas
diferentes disciplinas, médulos, UFCD e na FCT, ja concluidos pelo aluno, mas compete ao Conselho
de Turma deliberar sobre a classificacao final a atribuir.

2. Antes de oficializar a sua proposta de avaliacdo, o formador procede a autoavaliacdo de cada
formando, devendo té-la em consideracdo na avaliacao final das disciplinas, médulos, UFCD e na FCT.

3. A avaliacdo dos formandos deve respeitar os critérios gerais de avaliagdo em vigor na Escola e o0s
critérios especificos aprovados pelo Conselho Pedagdgico.

4. E dever do formador entregar ao Diretor de Curso um documento com estes dltimos critérios e divulga-
los aos formandos, assinalando-o no sumario do dia em que o fizer.

5. Também compete ao formador facultar aos formandos a oportunidade de realizarem com
aproveitamento todos os médulos e de recuperarem mddulos em atraso. Neste caso, o formador deve
avaliar previamente se o formando revela condicbes objetivas para ter sucesso na prova de
recuperacdo e, dentro do que é possivel e razoavel, zelar para que o formando consiga recuperar.

6. Caso um formador tenha formandos com mdédulos em atraso que pretendam candidatar-se a exames
na época especial de julho, compete-lhe, dentro dos prazos estipulados pela Dire¢ao, desencadear
junto do seu Grupo de Recrutamento todos os procedimentos necessarios a elaboragdo da prova. Na
data marcada, o formador deve aplicar a prova, vigiar a sua execugdo pelo formando, classifica-la e
preencher e assinar a pauta final.

Seccdo lll - Faltas as Aulas dos Cursos Profissionais

1. Sempre que um formador falta as aulas de um curso profissional, deve proceder da seguinte forma e
pela seguinte ordem:

a) Preferencialmente procurar formalizar e concretizar uma troca com outro docente.

b) Nao sendo possivel a troca, a reposicdo devera ser feita em 5 dias, atendendo aos horarios dos
alunos e do professor e respeitando os limites de 9 tempos diarios e de 42 tempos semanais (de
formacéo dos formandos).

¢) N&o sendo possivel repor no prazo anteriormente referido, apresentar um plano para a reposi¢éo
da mesma, em periodo de paragem letiva. Se tal ndo for possivel a reposi¢ao tera que ser feita no
final das atividades letivas, preferencialmente antes dos exames nacionais, sempre antes do
periodo de FCT programado e do final do més de junho.

d) Este plano tera de ser aprovado pela dire¢éo, ouvido o diretor de curso.

2. As faltas de um formador tornam-se definitivas quando ele opta por ndo as compensar.

3. As faltas referidas no nimero anterior tém, porém, de ser compensadas posteriormente para garantir o
direito dos formandos & formacéo.

Capitulo V - Formacdo em Contexto de Trabalho

Artigo 1.° - Ambito e Definig&o

1. O presente documento regula a Formacao em Contexto de Trabalho (FCT) dos Cursos Profissionais
criados ao abrigo da legislacéo em vigor.
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2. A FCT realizada em empresas ou noutras organizacdes, em periodos de duracdo varidvel ao longo ou

no final da formacdo, enquanto experiéncias de trabalho, designadamente sob a forma de estagio,
integra um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob a coordenacdo e acompanhamento
da escola, que visam a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais relevantes para a qualificacéo profissional a adquirir.

3. A FCT realiza-se numa entidade publica ou privada, adiante designada por entidade de acolhimento da

FCT, na qual se desenvolvem atividades profissionais relacionadas com a area de formacao do curso
profissional.

4. A FCT é supervisionada pelo professor orientador, em representacdo da escola, e pelo tutor, em

representacéo da entidade de acolhimento.

A classificagdo da FCT é autonoma e integra o célculo da média final do curso, nos termos previstos na
Portaria n.° 235-A/2018, de 23 de agosto.

Artigo 2.° - Objetivos

A formacao em contexto de trabalho deve estimular, além de competéncias basicas cientificas e tecnoldgicas
comuns a diversos contextos profissionais, o desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais, pelo que
sdo considerados seus objetivos principais 0s seguintes:

desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e as competéncias
profissionais adquiridos durante a frequéncia do curso;

proporcionar experiéncias de carater socioprofissional que facilitem a futura integracdo dos jovens no
mundo do trabalho;

desenvolver aprendizagens no ambito da saude, higiene e seguranca no trabalho.

realizar atividades inerentes ao funcionamento da empresa/instituicdo, recorrendo a métodos e
técnicas de trabalho que extravasam as estudadas e/ou simuladas em situagdo de aula;

desenvolver um perfil dindmico e empreendedor, apto a enfrentar novas situagoes;

consolidar habitos de trabalho e o sentido de responsabilidade;

vivenciar experiéncias inerentes as relacbes humanas no mundo do trabalho, reconhecendo a sua
importancia para a formagéo pessoal e profissional;

orientar na escolha de uma especializagdo profissional.

Artigo 3.° - Intervenientes a envolver

Orgaos/Elementos a envolver:

a) a Direcao;

b
c
d
e

~

~

~ —

o Diretor de Curso;

0 Professor Orientador da Formacgédo em Contexto de Trabalho;
o Tutor na entidade de acolhimento da FCT;

o Formando;

f) o Encarregado de Educacéo do formando menor de idade;
g) o Professor(es) Orientador(es) do projeto conducente a PAP, se esta for desenvolvida em colaboracéo

com a entidade da FCT.

Artigo 4.° - Competéncias e atribuicdes

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicbes previstas na lei, definidas no
regulamento interno ou delegadas, s&o competéncias e atribui¢des:
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Da Escola:

3)

O

D O O

)
)
)
)
)

—h

9)

designar o professor orientador da FCT, ouvido o diretor de curso, de acordo com 0s seguintes

critérios:

- ser um professor do Conselho de Turma;

- ser um professor que lecione disciplinas da componente de formacao tecnoldgica;

- na impossibilidade de cumprir os critérios anteriores designar um professor, em substitui¢ao, do
grupo de recrutamento correspondente ao da formacao tecnoldgica.

assinar o protocolo e o plano de formacgdo com a entidade da FCT;

servir de elo de ligagéo entre a escola e a entidade de acolhimento da FCT;

Assegurar que os alunos se encontram cobertos por seguro em todas as atividades da FCT;

assegurar a realizagdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis.

estabelecer os critérios de distribuicdo dos formandos pelas diferentes entidades de acolhimento da

FCT;

assegurar a elaboracéo e celebragdo dos protocolos com as entidades da FCT.

Do Diretor de Curso:

3)

h)

assegurar a elaboragdo e a assinatura dos contratos de formagdo com os formandos e seus
encarregados de educacdo, se aqueles forem menores;

assegurar a elaboragdo do plano de trabalho da FCT, bem como a respetiva assinatura por parte
de todos os intervenientes;

acompanhar a execuc¢ao do plano da FCT;

assegurar a avaliagdo do desempenho do formando, em colaboracédo com a entidade da FCT;
assegurar, em conjunto com a entidade da FCT e o formando, as condi¢Ges logisticas necessarias
a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

organizar e supervisionar as diferentes agdes, articulando-se com os professores orientadores,
tutores e formandos;

manter a Direcdo, bem como o Conselho Pedagdgico, ao corrente das acdes desenvolvidas,
apresentando-lhes os problemas que surgirem e que necessitem de resolucéo pontual;

servir de elo de ligacdo entre os varios intervenientes.

3. Do professor orientador da FCT:

4.

3)

f)
9)
h)

elaborar o plano de trabalho da FCT, em articulagdo com a Direcéo, o Diretor de Curso, bem como,
quando for o caso, com 0s demais 6rgéos ou estruturas de coordenacéo pedagdgica, formadores e
tutor;

acompanhar a execucdo do plano de trabalho, nomeadamente através de deslocagbes periddicas,
previamente definidas no plano da FCT, aos locais da sua realizacéo;

avaliar, em conjunto com o tutor, o desempenho do formando;

orientar o formando na elaboracgao dos relatérios da FCT;

articular com o tutor e o formador acompanhante do Projeto conducente a PAP, se esta for
realizada em colaboracdo com a entidade da FCT;

manter a caderneta de estagio atualizada;

propor ao Conselho de Turma, ouvido o tutor, a classificacdo do formando na FCT;

avaliar as entidades da FCT.

Da entidade acolhedora da FCT:

3)
b)
c)
d)

designar o tutor;

colaborar na elaboracéo do protocolo e do plano de trabalho da FCT;

colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do formando;

assegurar 0 acesso a informacéo necesséria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que
diz respeito a integracéo socioprofissional do formando na institui¢ao;

atribuir ao formando tarefas que permitam a execuc¢éo do plano de formacao;

controlar a assiduidade e a pontualidade do formando;

assegurar, em conjunto com a escola e o formando, as condi¢gdes logisticas necessarias a
realizagdo e ao acompanhamento da FCT.

Escola Secundaria Filipa de Vilhena 63



Regulamento Interno — Anexo 5

5. Do tutor da entidade acolhedora da FCT:

a) prestar todo o apoio possivel;

b) colaborar com o professor orientador da FCT;

) colaborar na elaboracéo do plano de trabalho da FCT;
)

)

o O

ser agente transmissor de saberes;
avaliar quantitativamente e/ou qualitativamente o formando em conjunto com o professor orientador
da FCT.

6. Do formando:

a) colaborar na elaboracéo do plano de trabalho da FCT, sempre que for convocado;

b) participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo da FCT;

) cumprir, no que Ihe compete, o seu plano de trabalho;

) respeitar a organizacgéo do trabalho na entidade da FCT e utilizar com zelo os bens, equipamentos

e instalacdes;

e) ndo utilizar para outros fins, sem prévia autoriza¢do da entidade da FCT, a informacéo a que tiver
acesso durante a FCT;

f) serassiduo e pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas relagdes de trabalho;

g) justificar as faltas perante o tutor e o professor orientador, que as comunicara ao diretor de turma.
Este agird de acordo com as normas internas da escola e da entidade da FCT;

h) elaborar relatérios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no presente
regulamento;

) manter a caderneta de estagio atualizada.

@D

c
d

Artigo 5.°- Organizacao

1. A FCT inclui-se na componente de formacao tecnoldgica dos cursos profissionais, e articula-se com as
disciplinas da componente de formacao referida.

2. A FCT organiza-se sob a forma de estagio, em etapas intermédias e/ou na fase final do curso.

3. A titulo excecional, por razGes supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e mediante
autorizacdo prévia dos servicos competentes, a FCT pode assumir, parcialmente, a forma de
simulacdo de um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil de saida do curso, a
desenvolver em condi¢Ges similares a do contexto real de trabalho. Nesta modalidade de pratica
simulada, as fungbes atribuidas ao tutor serdo realizadas pelos professores responsaveis pelas
disciplinas da componente de formac&o técnica, designados para o efeito.

4. A FCT tem a duracdo minima de seiscentas horas.

5. A distribuicdo das horas pelos anos é feita, ouvidos os Diretores de Curso e 0s responsaveis pelas
componentes técnicas do Curso, aquando da organizagdo modular.

6. A decisdo de permitir que o formando frequente a FCT é da responsabilidade do Conselho de Turma.

Artigo 6.° - Critérios de admissédo a FCT

Por decis@o do Conselho de Turma sdo admitidos @ FCT os formandos que ndo tenham modulos em atraso
nas disciplinas da componente da formacédo técnica. Excetuam-se os formandos cujo perfil, devidamente
ponderado pelo Conselho de Turma, garanta o desempenho das tarefas da FCT.

Caso o Conselho de Turma considere necessario, podera criar um momento de avaliacdo extraordinaria, de
forma a permitir a conclusao desses modulos.

Os formandos que persistam na ndo realizacdo dos mddulos em atraso poderdo cumprir, no tempo
correspondente a duragdo da FCT, um plano individual de trabalho, na escola, de forma a recupera-los.
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Artigo 7.° - Protocolo de colaboracéo

. A FCT formaliza-se com a celebracdo de um protocolo entre a escola, a entidade de acolhimento da

FCT e o formando, visando desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas ao peffil
profissional associado a respetiva qualificagao.

No caso de o formando ser menor de idade, o protocolo € igualmente subscrito pelo encarregado de
educacao.

O protocolo inclui o plano da FCT, as responsabilidades das partes envolvidas e as normas do seu
funcionamento.

O protocolo celebrado obedecerd as disposicdes estabelecidas no presente Regulamento, sem
prejuizo da sua diversificagdo, decorrente da especificidade do curso e das caracteristicas proprias da
entidade da FCT em causa.

Os contratos e protocolos celebrados com as entidades de acolhimento ndo geram nem titulam
relagbes de trabalho subordinado e caducam com a conclusdo da formagdo para que foram
celebrados.

Artigo 8.° - Planificacdo

. A FCT desenvolve-se segundo um plano de trabalho previamente elaborado, que far4 parte integrante

do contrato de formacao.
O plano da FCT é elaborado com a participagdo do professor orientador, do tutor e do formando.

3. O plano da FCT identifica:

a) Os objetivos especificos decorrentes da saida profissional visada e das caracteristicas da entidade
da FCT;

b) Os contetdos a abordar;

¢) A programacdo das atividades;

d) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;

e) O horéario a cumprir pelo formando;

f) O local ou locais de realizagéo;

g) As formas de monitorizacdo e acompanhamento do formando e de avaliagao;

h) Identificagdo dos responsaveis pela operacionalizacédo da FCT;

i) Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes, da escola e da entidade onde se realiza a FCT.

O plano da FCT dever& ser homologado pela Dire¢do, mediante parecer do Diretor de Curso, durante a
primeira semana do periodo de formacao efetiva na entidade da FCT.

Sem prejuizo da obrigatoriedade do cumprimento do plano de FCT, os formandos poderdo ser
transferidos para outra entidade de acolhimento, diferente da designada inicialmente, durante o periodo
de realizacdo da FCT, se for comprovadamente invidvel a sua continuagdo, mediante parecer prévio do
Diretor de Curso, ouvido o professor orientador. Neste caso, serdo dados a conhecer a nova entidade
de acolhimento todos os elementos de avaliacédo anteriores.

Artigo 9.° - Etapas do desenvolvimento da FCT pelo formando

1.2 Etapa:

Desenvolvimento do plano de trabalho da FCT e apresentacao de um relatério intercalar de cada periodo de
FCT, onde devem constar, entre outros, 0s seguintes elementos:

Introducao;

Indicagdo do periodo de estagio e da organizacdo do trabalho;
Caracterizacdo da Empresa;

Identificacdo das tarefas e das fun¢des desempenhadas;
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Descrigdo do desempenho das tarefas e das funcdes;
Reflexao do periodo de estagio;

Autoavaliacao;

Outros elementos;

Bibliografia;

Anexos.

2.2 Etapa:

Apresentacao do relatério final, onde devem constar, entre outros, os seguintes elementos:

Relatérios intercalares;
Reflexao final;
Autoavaliacao;

Artigo 10.° - Assiduidade

. A assiduidade do formando € controlada através do registo de presencas, que deve ser assinado pelo

formando e pelo tutor e que € parte integrante da caderneta de estagio.

Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do formando, a qual ndo pode
ser inferior a 95% da carga horaria global da FCT.

As faltas dadas pelo formando devem ser justificadas perante o tutor e o professor orientador, de
acordo com as normas internas da entidade da FCT e da escola.

Artigo 11.° - Avaliacao

. No final de formac&o em contexto de trabalho, seré feita a avaliagdo do formando.

A avaliacdo no processo da FCT assume carater continuo e sistematico e permite, numa perspetiva
formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se
necessario, o reajustamento do plano da FCT.

3. A avaliagdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificacao final da FCT.

Cada formando fara a sua autoavaliacdo, preenchendo um formulério proprio que faz parte da
caderneta de estagio.

A heteroavaliacdo resultara da avaliagdo conjunta realizada pelo orientador e pelo tutor, tendo em
consideracdo os instrumentos de avaliagéo.

S&o considerados instrumentos de avalia¢io:

- Relatdrios periodicos do formando;

- Ficha de acompanhamento do professor orientador da FCT;

- Ficha de avaliacéo final do tutor;

- Ficha de avaliagéo final do professor orientador da FCT;

- Relatdrio final do formando.

O relatério da FCT é apreciado e discutido com o formando pelo professor orientador e pelo tutor, que
elaboram uma informacéo conjunta sobre o aproveitamento do formando, com base no referido
relatdrio, na discussao subsequente e nos elementos recolhidos durante o acompanhamento da FCT.

Na sequéncia da informacéo referida no namero anterior, o professor orientador propde ao Conselho
de Turma, ouvido o tutor, a classificagdo do formando na FCT, respeitando os critérios de avaliagdo em
anexo (Anexo 13).

O Coordenador dos Cursos Profissionais fard chegar ao Conselho Pedagogico, depois de o Conselho
de Diretores de Curso, os critérios de avalia¢do da FCT que serdo sujeitos a aprovagao.

10.No caso de reprovacéo do formando, podera ser celebrado novo protocolo entre escola, entidade da

FCT e formando, a fim de possibilitar a obtengdo de aproveitamento na FCT, no ano letivo
subsequente.
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11.No final da FCT a classifica¢do € tornada publica.

Artigo 12.° - Incumprimento

O incumprimento do protocolo de estagio pode ser da responsabilidade do formando ou da responsabilidade
da entidade de acolhimento.

1.

Quando o incumprimento é da responsabilidade do formando, o contrato de formagdo cessa e o
formando tera de sujeitar-se a outro periodo da FCT, em tempo a definir pela Dire¢do, caso pretenda
terminar a sua formacao na Escola Secundéria Filipa de Vilhena.

Quando o incumprimento é da responsabilidade da entidade de acolhimento o contrato de formagao
cessa, cabe a escola encontrar uma nova entidade de acolhimento da FCT, preferencialmente com
atividades semelhantes as da entidade incumpridora. Neste caso o orientador deve dar conhecimento
a nova entidade da FCT da situacao do formando e de toda a documentacao produzida;

Artigo 13.° - Omiss@es

Os casos omissos no presente regulamento, relativos a matéria da FCT, serdo resolvidos de acordo com a lei
em vigor e com o Regulamento Interno da Escola Secundéria Filipa de Vilhena.

Capitulo VI - Prova de Aptidao Profissional

Artigo 1.° - Ambito e defini¢do

A Prova de Aptiddo Profissional (adiante designada por PAP), regulamentada pela Portaria n.° 235-A/2018,
de 23 de agosto, é de carater obrigatério, e deve possuir a natureza de projeto interdisciplinar e
transdisciplinar, integrador de todos os saberes e competéncias adquiridos pelos formandos ao longo de toda
a sua formacéo.

1.

A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um jari, de um projeto, consubstanciado num
produto, material ou intelectual, numa intervencdo ou numa atuagéo, bem como do respetivo relatério
final e apreciagéo critica.

Os formandos terdo disponivel no seu horario uma manh& ou uma tarde para o desenvolvimento do
seu projeto, podendo ser acompanhados pelo(s) professor(es) orientador(es), desde que seja viavel de
acordo com a legislacéo propria da distribui¢do de servi¢o docente.

O projeto a que se refere 0 numero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientacéo
e acompanhamento de um ou mais formadores.

Os projetos tém natureza tedrico-pratica:

a) devem versar sobre uma situagdo pratica do mundo do trabalho e no &mbito profissional do curso
do formando;

b) essa situacdo deve ser analisada e solucionada a luz dos conhecimentos adquiridos nas aulas e
com base na observacao e nas aprendizagens ocorridas durante a FCT.

Tendo em conta a natureza do projeto, podera o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em
todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e avaliavel a contribui¢ao individual
especifica de cada um dos membros da equipa.

O projeto deve:
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b) constituir uma oportunidade de demonstrar aos potenciais empregadores 0s conhecimentos,
aptiddes, atitudes e competéncias profissionais adquiridos ao longo do percurso formativo do aluno,
em todas as componentes de formacéo, com especial enfoque nas areas de competéncias inscritas
no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria e no perfil profissional associado a
respetiva qualificacao.

. A concretizacéo do projeto compreende trés momentos essenciais:

a) Concecéo do projeto;
b) Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;
¢) Autoavaliacdo e elabora¢do do relatorio final.

Artigo 2.° - Concecdo do projeto

. A Direcao designa os formadores orientadores da PAP, depois de ouvido o diretor de curso.
. No inicio do terceiro ano de formacao, o aluno concebe o seu projeto devidamente estruturado.

. O projeto é analisado pelos formadores orientadores de estagio, que devem apresentar aos formandos
propostas de melhorias ou alteracoes.

. O projeto deve ser entregue ao Diretor de Curso, em data a combinar com este, mas nunca
ultrapassando o momento de reporte qualitativo do primeiro semestre.

. Os projetos sdo aprovados em reunidao de Conselho de Curso/Equipa Pedagégica de reporte
qualitativo do primeiro semestre.

. Os projetos que forem recusados por insuficiéncia ou falta de elementos e/ou por ndo corresponderem
aos objetivos da PAP podem ser revistos e novamente submetidos a aprecia¢ao, no prazo maximo de
duas semanas ap6s a comunicac¢do da recusa.

. A proposta de projeto devera conter:

7.1 Identificagdo do aluno, do curso e do projeto (titulo),

7.2 Fundamentacé&o da pertinéncia do projeto, objetivos do projeto, descricdo sumaéria do
produto, intervenc¢ao ou atuacdo que o formando pretende realizar,

7.3 Reflexdo, na qual o aluno especifica as condi¢bes técnicas e profissionais de que dispde, naquele
momento, para realizar o seu projeto,

7.4 previsto para a concretizacéo do projeto,

7.5 Indicacdo de parcerias para a concretizacdo do projeto,

7.6 Cronograma do projeto: indicacé@o das etapas a percorrer e do tempo de duragdo de cada uma,
com indicagdo precisa da data de apresentagdo de relatorio de cada fase,

7.7 Indicacdo do espaco/local onde decorre cada fase do projeto, incluindo as horas previstas fora
das atividades curriculares e fora da escola.

. O Diretor de Curso e os formadores orientadores fixardo os momentos intermédios de apresentacao e

avaliacao do desenvolvimento do projeto, bem como o momento de defesa perante o Jari, cumprido o

prazo limite de 100 dias Uteis para desenvolvimento do projeto.

. Todo o suporte escrito produzido no &mbito do projeto devera ser executado em computador, segundo
as normas portuguesas, em formato A4 (exceto documentacdo especifica), com letra do tipo
Arial/Times New Roman tamanho 12, espacamento 1,5 (titulos em tamanho 14, negrito), e em
linguagem clara, correta e concisa.

Artigo 3.° - Desenvolvimento do projeto

. Logo que aprovado devera ser iniciada a implementacéo pratica do projeto.

. Tendo concluido a concretizacé@o do projeto, os formandos entregardo ao Diretor de Curso o relatorio e
o0 produto final do projeto, de acordo com o cronograma estabelecido.

Escola Secundaria Filipa de Vilhena 68



Regulamento Interno — Anexo 5

Redacgdo do relatério final de realizacdo e apreciacdo critica, pelos formandos, com o apoio do
formador orientador da PAP.

O aluno deve entregar os elementos da PAP ao formador orientador, 7 dias antes da sua defesa.

O Diretor de Curso e o/os formador(es) orientador(es) apreciardo o relatorio/produto final e decidirdo se
0 mesmo tem ou ndo a qualidade exigida para ser apresentado e defendido perante o Juri.

Os relatorios/produtos considerados sem qualidade para serem defendidos perante o Jari serdo
devolvidos aos formandos para serem sujeitos a reformulacéo, apds o que serdo de novo submetidos a
apreciacao prévia do Diretor de Curso e formador(es) orientador(es). No caso do ndo cumprimento da
reformulacdo ou de novo parecer negativo, ficam impedidos de concluir o processo referente a PAP
nas datas previstas no cronograma, podendo fazé-lo na época especial de exames.

Nos casos em que o projeto revista a forma de uma atuacdo perante o jari, 0S momentos de
concretizacdo previstos nos nimeros anteriores poderao ser adaptados em conformidade.

Artigo 4.° - Autoavaliacado e elaboracao do relatério final

O relatério final integra, nomeadamente:

2.

introducdo na qual se identifica o tema/situagdo, incluindo as razes/motivagdes da escolha e a
relevancia do tema/situacéo;

revisdo da literatura, nomeadamente, 0 enquadramento teérico, as varias solu¢es propostas/as
teorias que explicitam e contextualizam a questéo;

dados recolhidos no trabalho de campo, por exemplo: como se faz, vantagens das praticas usuais,
oportunidades e constrangimentos a implementacdo de novas solucdes;

demonstracao das condigdes de viabilidade e exequibilidade da proposta;

plano de avaliacdo da proposta: como? quando? por quem? com que critérios?;

a fundamentagdo da escolha do projeto;

as realizacdes e os documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto;

a analise critica global da execucdo do projeto, considerando as principais dificuldades e obstaculos
encontrados e as formas encontradas para os superar;

0s anexos, designadamente os registos de autoavaliagdo das diferentes fases do projeto e das
avaliacOes intermédias do professor ou professores orientadores.

Artigo 5.° - Intervenientes e distribuicdo de responsabilidades

. Orgaos/Elementos a envolver:

a) Formandos

b) Diretor de Curso

) Diretor de Turma

) Formadores orientadores

) Conselho de Curso/Equipa Pedagdgica
) Direcdo

g) Juri

D o O

—h

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, definidas no
regulamento interno ou delegadas, sé@o competéncias e atribuicdes:

Dos formandos

a) escolher o tema/situacgao,

b) elaborar o respetivo projeto, entregando-0s nos prazos estabelecidos,

c) elaborar relatérios parciais relativos a cada uma das fases do processo de elaborac¢do do projeto,
d) elaborar o relatério final de realizacdo e apreciagao critica,
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e) apresentar a sua Prova de Aptid&o Profissional perante um jari e responder as questées que por
este Ihe venham a ser colocadas, com uma dura¢do maxima de 60 minutos;

f) Em caso de ndo comparéncia, por motivo de forca maior, devidamente justificada, a apresentacéo
e defesa da PAP, fica a mesma sujeita a novo calendario a fixar pela Direcao.

g) Os formandos que ndo cumprirem a data e o horério fixados para a apresentacéo e defesa do seu
projeto, faltando sem justificacéo, ficam impedidos de concluir o processo relativo a PAP, no ano
letivo em causa.

h) O formando classificado com negativa na PAP fica obrigado a apresentar novo projeto na época
especial de exames ou no ano letivo seguinte.

Do Diretor de Curso

a) analisar as escolhas dos formandos, verificando a sua pertinéncia em relacdo ao perfil de
formac&o do curso e negociar com eles a eventual reformulacéo do tema/situacao;

b) propor os diversos formadores orientadores das PAPs em fungdo das especificidades de cada
projeto e do perfil dos formadores;

c) coordenar o processo, mantendo reuniées regulares com os intervenientes;

d) participar no juri da avaliagao da PAP.

Do Diretor de Turma

a) informar-se junto dos formadores orientadores do andamento geral dos trabalhos;

b) atuar junto dos formandos no sentido de assumirem responsavelmente esta tarefa,
nomeadamente planificando o seu trabalho;

c) colaborar com os formadores orientadores das PAP’s e com o Diretor de Curso, no sentido de
encontrar as formas e medidas necessarias ao desblogueio dos problemas que venham a surgir;

d) intervir na resolucdo de eventuais problemas de relacionamento entre os varios intervenientes no
processo.

Do formador orientador da PAP

a) ajudar o formando a aprofundar/clarificar o que pretende fazer ao nivel do projeto;

b) fazer, com a ajuda dos respetivos formadores, a identificacdo dos contetdos das diversas
disciplinas do Curso que podem/devem ser integradas no projeto do aluno;

c) garantir o apoio dos formadores da turma relativamente aos contetdos identificados na alinea
anterior;

d) apoiar e avaliar o desenvolvimento do projeto;

e) apoiar 0 aluno na elaboragéo e redagéo do relatorio final;

f) participar no jari da avaliagdo da PAP.

Do Conselho de Turma

a) aaprovacdo dos temas/situacdes dos projetos dos formandos da turma;

b) apoiar o processo de desenvolvimento da PAP, no que respeita a integracdo dos contetdos das
disciplinas.

¢) os formadores de Portugués, de Linguas Estrangeiras e de Area de Integracio devem
acompanhar a redacdo dos relatdrios dos projetos e apoiar os formandos, na concecao e
correcdo dos textos produzidos.

Da Direcéo

a) a coordenacdo geral do processo de elaboracdo dos projetos na escola homeadamente no que
diz respeito a medidas que afetem o seu normal funcionamento;

b) reunir com os Diretores de Curso para efeitos das atribuicdes referidas nos pontos anteriores;

¢) participar no Jari da avaliacdo da PAP.

Do Juri

a) apreciar previamente o relatdrio da PAP;
b) formular questdes que ajudem a esclarecer a validade dos conteudos da PAP;
¢) atribuir uma classificacdo da PAP.
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Artigo 6.° - Jari da avaliacdo da PAP

1. O juri de avaliagdo da PAP ¢ designado pela Direcao da escola de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Em caso de ndo comparéncia, por motivo de forca maior, devidamente apresentado & Dire¢do da
Escola, de algum dos elementos referidos no ponto anterior a apresentacéo e defesa de uma PAP, fica
a mesma sujeita a novo calendario a fixar pela Direcéo.

3. Apés a apresentacdo da PAP, o jari devera reunir, a fim de proceder a sua classificacédo, segundo 0s
critérios de classificacdo em anexo (Anexol4), a qual ndo € permitido recurso.

Artigo 7.° - Avaliacdo da PAP

1. O Coordenador dos Cursos Profissionais far4 chegar ao Conselho Pedagdgico, depois de ouvido o
Conselho de Diretores de Curso, os critérios de classificacdo da PAP que serdo sujeitos a aprovacao.

2. Avaliagdo sumativa da PAP:
a) a avaliagdo sumativa traduz-se numa escala de 0 a 20 valores;

b) consideram-se aprovados na PAP os formandos que obtenham uma classificag&o igual ou superior
a dez valores;

Artigo 8.° - Omissoes

Os casos omissos no presente regulamento, relativos a matéria da PAP serdo resolvidos de acordo com a lei
em vigor e com o Regulamento Interno da Escola Secundaria Filipa de Vilhena.
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ANEXO 6 - REGULAMENTO DA BIBLIOTECA (BE)

1. DisposigOes gerais

A Biblioteca Escolar pretende constituir um recurso basico do processo educativo e desempenhar um papel
de relevo em éreas importantes como a literacia, criacdo e desenvolvimento do prazer da leitura,
competéncias de informacéo, desenvolvimento da cultura civica, cientifica, tecnoldgica e artistica. Deve ser
uma unidade organica dentro da escola, um local atraente, acolhedor e estimulante para todos os utilizadores
(em particular para os alunos) e dispor de espacos e equipamentos onde possam ser recolhidos, tratados e
difundidos todo o tipo de documentos em suportes diversificados que constituem recursos, ndo sé para as
atividades quotidianas de ensino e apoio aos programas, mas também para atividades curriculares néo
letivas, ocupacao de tempos livres e lazer.

Este conceito de Biblioteca Escolar implica que esta seja um verdadeiro centro de recursos educativos
multimédia que cumpra as fung¢bes de informacao, educacgdo, cultura e lazer, funcionando, pois, como um
polo dinamizador da vida escolar.

2. Condicdes de admissao

Consideram-se com direito a utilizacdo dos servigos da Biblioteca todos os alunos, professores e pessoal ndo
docente, assim como encarregados de educacdo e outras pessoas da comunidade envolvente, desde que
devidamente autorizadas pela direcéo.

3. Coordenacao/Equipa
A Biblioteca é coordenada por uma professora bibliotecaria com formacéo especifica e experiéncia na area,
com as atribuigdes que Ihe séo cometidas por lei.

As tarefas necessarias ao funcionamento da biblioteca sdo asseguradas por uma equipa educativa, orientada
pela professora bibliotecaria, e constituida por um conjunto de professores anualmente designados pela
direcdo. Deverd contar com 0 apoio, a tempo inteiro, de, pelo menos, um assistente operacional, com
formacéo e perfil adequado ao desempenho do cargo.

4, Normas Gerais de Funcionamento
As seguintes regras de conduta devem ser rigorosamente cumpridas por todos os utilizadores. O siléncio é
obrigatorio.

As chamadas de atencdo e orientacdes da funcionaria e docentes responsaveis pelo servico devem ser
imediata e rigorosamente cumpridas.

N&o € permitida a entrada e consumo de bebidas e/ou comida. Ndo é permitido o uso de telemével.
Nao é permitido alterar a disposi¢do do mobiliario e mudar a localizagao dos documentos.

A sala de leitura, constituida por 12 mesas de 4 lugares, destina-se exclusivamente ao estudo, leitura,
consulta e trabalho individual.

O trabalho em grupo deve ser realizado na area multimédia e/ou zona especifica para trabalhos de grupo.

A &rea de leitura informal, espaco onde se encontram os sofas, deve ser utilizada exclusivamente para o
efeito. A leitura video deve ser efetuada com auscultadores ou com o volume de som no minimo.

S6 sdo permitidos dois alunos por computador, excetuando-se situacdes de aula e/ou atividades orientadas
por docentes.
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Nao é permitida requisicdo dos computadores fixos durante os intervalos letivos. Excetua-se a utilizagdo em
caso de trabalhos/pesquisas iniciadas durante o bloco/tempo letivo que eventualmente se prolonguem pelo
intervalo.

O utente cujo comportamento seja considerado desadequado e/ou perturbador podera ser impedido de
utilizar este espaco.

5. Areas Funcionais

A Biblioteca encontra-se organizada em diferentes areas funcionais:
- Rececao/Empréstimo
- Zona de Leitura informal/Periodicos
- Seccdo de Leitura/Consulta (leitura de presenca de material impresso)
- Seccdo Multimédia (Informatica, Acesso a Internet, Trabalho de Grupo)
- Zona de Leitura Video (TV, Video, Audio)

6. Servico de Leitura

Todos os documentos impressos (livros, revistas, jornais, dossiers, etc.) existentes na Biblioteca encontram-
se em livre acesso, para permitir e encorajar a procura auténoma da informacéo. Depois de consultados,
devem ser arrumados no mesmo local. Em caso de duvida, devem ser colocados no carrinho existente para
o efeito ou no balcéo de recegéo.

7. Servico de Empréstimo

Na biblioteca praticam-se dois tipos de empréstimos:

1 Empréstimo para uso na Escola (utilizagdo em aulas, em atividades extracurriculares, para
reproducdo naReprografia, etc.)

1.1 Arequisicao é feita no balcdo de atendimento, mediante a indicagdo do n.° de leitor (existente no
cartdo eletrénico) ou o primeiro e ltimo nome do requisitante.

1.2 Pode ser requisitado todo o fundo documental existente (material impresso e material ndo-livro) e
algunsequipamentos disponiveis (gravadores/leitores de CD, auscultadores, projetores multimédia
e de diapositivos, maquinas de calcular, computadores portateis).

1.3 O prazo de requisicdo &, dentro do periodo de funcionamento da Biblioteca, de um ou mais
tempos letivos, de acordo com a necessidade dos utilizadores.
2 Empréstimo domiciliario

2.1 A requisicao é feita no balcao de atendimento mediante a indicagdo do n.° de leitor (existente no
cartdo eletrénico) ou o primeiro e Ultimo nome do requisitante.
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Todos os utilizadores poderdo requisitar, no maximo, trés titulos simultaneamente, para
documentos impressos, por um prazo de oito dias Uteis ou dois titulos para material audiovisual,
por um prazo de cinco dias Uteis. Para obras impressas extensas o prazo podera ser de 15 dias
Uteis. As requisicbes podem ser renovadas por igual periodo, caso ndo haja pedidos em lista de
espera, ou exista mais do que um exemplar do mesmo documento e apos justificacao.

Restricdes ao empréstimo domiciliario

As obras, nao requisitaveis para empréstimo domiciliario, séo as seguintes:

Documentos impressos: Obras de referéncia (Atlas, Enciclopédias, Dicionarios, Historias de Arte).
Manuais Escolares adotados.

Material ndo-livro: Mapas, Jogos.

Os equipamentos disponiveis para uso na Escola, referidos em 1.2 ndo sdo requisitaveis. Em
casos de excecdo os equipamentos podem ser requisitados, sempre sob a responsabilidade de
um professor parausar em projetos de turma.

O material requisitado deve ser devolvido nas mesmas condigdes e 0 seu extravio ou danos
implica a reparagdo do prejuizo pelo seu agente e/ou responsavel perante a Escola.

2.5 O ndo cumprimento do regulamento de empréstimo por parte dos utilizadores implica a perda do

direito a este servico. No entanto, apés justificacdo provada e plausivel as situagdes poderdo ser
analisadas caso a caso.

8. Seccédo Multimédia

9.1. Regulamento de utilizagdo do equipamento audio e video

S0 é permitida a audi¢do de contetidos 4udio e video através de auscultadores.
Os utilizadores que pretendam visionar filmes ou ouvir misica deverdo requisitar o material audio ou
video e os respetivos auscultadores no balcéo de atendimento.

9.2. Regulamento de utilizacdo do equipamento informatico

As informagBes sobre o uso dos computadores e software disponivel estdo afixadas junto de cada
aparelho. Sugere-se a sua leitura para evitar problemas de utilizacao.
E interdito:

Fazer alteracOes as ligacdes existentes.

Alterar qualquer tipo de configuragéo.

Instalar e/ou desinstalar software.

Usar os computadores para jogos sem carater didatico.

Os downloads feitos devem ser guardados em suporte digital.

A utilizagdo deste servico implica requisicdo no balcdo de atendimento e identificacdo do
computador utilizado.

No ato de requisi¢éo deve indicar-se o tipo de utilizagdo pretendida.

Da-se prioridade a utilizacédo do equipamento, para trabalhos escolares.

Sempre que a utilizacdo dada ao computador ndo seja a realizacéo de trabalhos escolares o utente
terd que ceder o seu lugar, independentemente de ter completado ou ndo o seu periodo de
utilizacao.
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- Cada computador s6 podera ser utilizado por um maximo de 2 utilizadores, por um periodo de 50
minutos (que podera ser prolongado, caso se justifique e ndo houver ninguém em lista de espera).
- Pode solicitar-se no balcao de atendimento o empréstimo de pen para usar nos computadores.

- A impressora destina-se exclusivamente para uso da Biblioteca. A impressdo de trabalhos é
realizada na Loja Escolar.

9. Casos Omissos

Quaisquer situacfes omissas neste regulamento ou de excecdo serdo resolvidas caso a caso pela
Professora Coordenadora ou pelo Professor ou Assistente de servigo.

O presente Regulamento serd sujeito a altera¢des ou reajustamentos sempre que tal se torne necessario.
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ANEXO 7 - SERVICOS DE ACAO SOCIAL ESCOLAR (ASE)

Sistema de apoios/auxilios

A ESFV, para além dos apoios consignados na Lei, a saber, atribui¢cdo dos auxilios aos alunos decorrentes
do posicionamento nos escaldes do abono de familia, atribuicdo de bolsas de mérito e manuais escolares,
deve despistar situacdes de caréncia econémica ou de alteracdo de rendimento familiar, monitorizar
incumprimentos nas refeices encomendadas e ndo consumidas, na devolucdo dos manuais escolares para
reutilizacdo, aplicar sistema de auxilio aquando da ocorréncia de doenca ou acidente em contexto escolar.

Auxilios - procedimentos

1. Seguro Escolar

1.1

1.2

1.3

1.4

Os assistentes que recebem os alunos doentes ou acidentados séo, por ordem de preferéncia:

- Os que receberam formacéo em primeiros socorros;

- Achefe dos servigos de administragéo escolar (CSAE)

- Adiregdo.
Sendo necessaria a ida ao hospital/centro de salde, deverdo ser efetuados o0s seguintes
procedimentos:

- Chamar o INEM, se considerado necessario;

- contactar o encarregado de educacéo (EE);

- contactar a encarregada dos assistentes operacionais ou um elemento da direcdo para

determinacéo do/a assistente acompanhante;

Para determinacdo de acidente escolar, sera necessario:

- Efetuar relatério de ocorréncia (aluno e professor e/ou assistente).
Sendo considerado acidente escolar, deveréo ser entregues, nos SAE, todos os comprovativos de
despesa e as prescricdes médicas.

2. Atribuicdo de Escaldo ASE

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Todos os anos, no inicio do 3.° periodo letivo, serdo afixadas pelos SAE, em local publico e em
placard proprio, as normas para candidatura ao subsidio escolar, candidatura a bolsas de mérito e
devolucdo de manuais escolares.

No mesmo periodo, essas normas serdo também entregues, por escrito, a todos os alunos para
gue os respetivos EE delas tomem conhecimento, sendo entregue ao diretor de turma (DT), a
posteriori, 0 destacdvel da tomada de conhecimento.

De acordo com o prazo definido, devem ser entregues nos SAE, pelos EE, todas as candidaturas
de alunos aos subsidios da ASE e as bolsas de mérito.

Nos SAE, a responsével pela ASE (RASE) devera verificar o escaldo atribuido, de acordo com o
escaldo do abono de familia atribuido pela Seguranga Social.

Seguidamente, a atribuicdo do escaldo da ASE sera validado pelo elemento da direcdo afeto a
estes servigos.

Posteriormente, até final do més de julho, serd afixada lista provisoria dos alunos subsidiados.
Estes dados ser&o langados no programa ASE e na plataforma REVVASE pela RASE.

SituacBes de excec¢do terdo que ser apresentadas a direcdo, apos requerimento do EE a diretora,
para andlise e decisao.

Sempre que haja alteracdo no rendimento familiar e seja solicitada reavaliacdo do escaldo
atribuido, procede-se ao reposicionamento no escaldo ASE, se a ele houver lugar, apds a andlise
da documentacdo que se entender necessaria para comprovar a situacédo de caréncia.
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3. Bolsas de Mérito

3.1 Apo6s a divulgacdo das normas para candidatura, os requerimentos deverdo ser apresentados nos
SAE.

3.2 A RASE procede a andlise dos requerimentos para atribuicdo de bolsa de mérito, faz o célculo
das médias e elabora a lista dos alunos com direito a atribui¢cio dessa bolsa.

3.3 Antes da afixacdo da lista de alunos com direito a bolsa, a RASE deve fazer uma verificacdo das
médias de todos os alunos subsidiados que vao frequentar o Ensino Secundéario para que ndo
haja nenhum aluno com direito a bolsa que, por esquecimento, ndo a requeira.

3.4 No caso de haver alunos nesta situacdo, e apds verificacdo pelo elemento da direcdo afeto a
ASE, deverdo ser contactados e avisados pelo DT, do termo do prazo da candidatura a bolsa.

3.5 Findo o termo do prazo de candidatura a bolsa de mérito e validacao dos requerimentos, a RASE
deve proceder, dentro dos prazos definidos legalmente, & introdugdo na REVVASE da lista dos
alunos que reinem as condi¢des para receber bolsa de mérito.

3.6 A RASE entrega ao tesoureiro e aos servigos de contabilidade da escola a listagem dos alunos
colocada na REVVASE.

3.7 Simultaneamente, a RASE afixa, em local publico e em placard da ASE, a ja referida lista.

4. Suplemento Alimentar

4.1 No inicio do ano letivo, e sempre que se tenha conhecimento de situacfes de caréncia alimentar,
cada DT faz o levantamento dos alunos nessa situacao e sinaliza os alunos, na direcdo, para que
Ihes seja concedido um suplemento alimentar a meio da manha e a meio da tarde.

4.2 O elemento da direcéo afeto & ASE informa a CAE dos alunos que vao beneficiar desse auxilio.

4.3 A CSAE sinaliza no programa os alunos beneficiarios desse apoio.

5. RefeicOes encomendadas e ndo consumidas

5.1 A RASE deve lancar, diariamente, no RECORRA, o nimero de refei¢cdes encomendadas e ndo
consumidas, o nimero de refei¢des servidas e a avaliagao do servigo prestado.

5.2 Quando a percentagem de refeicdes encomendadas e ndo consumidas ultrapassar 5%, a RASE
faz o registo, no RECORRA, da justificacdo dessa ocorréncia, apds consulta do elemento da
direcdo afeto a ASE.

5.3 Mensalmente (?), a RASE entrega na dire¢do a lista dos alunos subsidiados pela ASE que
encomendaram refeicdes e ndo as consumiram.

5.4 No inicio de cada ano letivo, e sempre que se considere necessario, cada DT da a conhecer aos
alunos e aos EE (nas reunides de inicio de ano), o prejuizo para o Estado, em termos
econdmicos, e para o aluno, em termos alimentares, sociais e de cidadania.

5.5 Sempre que haja alunos reincidentes na encomenda de refeicdes que depois ndo séo
consumidas, os DT devem convocar os EE para acompanhamento mais personalizado, devendo
proceder a elaboracdo de uma ata, assinada pelos intervenientes na reuniao.

5.6 Caso a medida anterior ndo se revele eficaz, deve a dire¢do da escola intervir junto do EE e do
aluno, em sesséo conjunta. Desta ac¢do elaborar-se-a uma ata.

5.7 Se nenhuma das medidas anteriores for eficaz, e porque essa situacao podera indiciar negligéncia
dos EE face ao seu educando, deve a dire¢do da escola estabelecer contacto com a Comisséo de
Protecdo de Criancas e Jovens (CPCJ) e participar a situacao.

6. Subsidios —material escolar

Depois da tomada de conhecimento sobre a atribuicdo do subsidio — material escolar — os alunos
podem solicitar, através da utilizacdo do cartdo da escola, na loja escolar, 0 material necessario até ao
limite do montante atribuido ao seu escaldo.
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ANEXO 8 - REGULAMENTO DA BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES

| - Preambulo

O presente regulamento pretende cumprir o definido no Despacho n.° 921/2019, nomeadamente o espirito do
manual de apoio a reutilizacdo de Manuais Escolares, anexo |, do citado Despacho.

Artigo 1.° - Objeto

1. O presente regulamento descreve o circuito de devolugdo, empréstimo e outras regras da bolsa de
manuais escolares, cedidos e/ou resultado da emissdo de vales para aquisi¢cdo de novos.

2. A atribuicdo de manuais escolares é sempre feita a titulo de empréstimo.

3. A plataforma MEGA (Manuais Escolares Gratuitos) é o instrumento de operacionaliza¢cdo dos manuais
gratuitos, através da emissdo de vales que indicardo o levantamento na livraria caso se trate de um
manual novo, ou na escola se se considerar um para reutilizagao.

Artigo 2.° - Destinatarios

1. Todos os alunos do 3.° ciclo do Ensino Basico e Secundario que estejam dentro da escolaridade
obrigatdria.

2. Todos os Encarregados de educacao dos alunos referidos no ponto anterior.

Artigo 3.° - Objetivos

1. Promover o reforgo da consciencializagéo do valor do livro e da necessidade da sua preservacao.
2. Promover a reutilizacdo dos manuais escolares.

Artigo 4.° - Deveres da escola

1. A Escola Secundéria Filipa de Vilhena competira organizar todo o processo de informag&o relativo a
devolucdo e empréstimo de manuais escolares, de acordo com o estabelecido na legislacdo em vigor e
nas determinacdes constantes deste Regulamento.

2. E competéncia da escola a avaliagdo do estado dos manuais escolares que sdo devolvidos e a decis&o
sobre a possibilidade ou ndo de reutilizacdo de acordo com os seguintes critérios:

a) Numero de utilizagdes anteriores

) Idade dos alunos e ano de escolaridade

) Existéncia de espacos em branco para preenchimento

) Deteriorago inerente ao uso normal do manual, de acordo com uma utilizagao prudente e

adequada, ou, pelo contrério, verificagdo de dados anormais que ndo decorram do uso normal.

e) Estarem completo em nimero de paginas

f) Capa devidamente presa ao livro, sem rasgdes, escritos impeditivos da leitura dos elementos
informativos que dele constam

g) Sem sujidade injustificada e paginas riscadas a tinta que impecam ou dificultem a sua leitura
integral

h) Sem identificacao pessoal

o O O
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. A escola insere os dados dos alunos dos véarios anos nas plataformas SIME (Sistema de Informacéo de
manuais Escolares) e MEGA

. A escola, no ato de devolugdo dos manuais escolares, emite declaracdo comprovativa da entrega.

Artigo 5.°- Deveres do aluno e do encarregado de educacgédo

. Ao encarregado de educacdo e ao aluno compete colaborar com a escola em todo o circuito de
reutilizacdo dos manuais escolares segundo as normas em vigor.

. Os encarregados de educacdo devem registar-se na plataforma MEGA.

3. O aluno deve manter os manuais escolares em bom estado de conservacdo, ndo devendo escrever,

riscar, sublinhar, desenhar ou fazer qualquer inscricdo que sejam impeditivos de novo empréstimo.

Deve encadernar 0os manuais escolares objeto de empréstimo ou, se necessario, proceder a sua
substituicao.

Para todos os efeitos, 0 aluno e o seu encarregado de educacdo sdo responsaveis pelos manuais
escolares emprestados durante o periodo de utilizagao.

. Todos os manuais devem ser devolvidos, independentemente do estado em que se encontrem.

Artigo 6.° - Devolucéo e distribuicdo dos manuais escolares

. O empréstimo dos manuais escolares tem a duracdo de um ano, excetuando 0s manuais das
disciplinas sujeitas a provas e exames.

. A devolugdo dos manuais dos alunos dos 7.°, 8.° e 10.° anos, bem como dos restantes anos, em
relacdo as disciplinas nao sujeitas a provas e exames, deve ser feita no prazo maximo de trés dias
Uteis apds o término das atividades letivas.

Em caso de retencéo, o aluno pode conservar na sua posse 0S manuais escolares relativos ao ciclo ou
disciplinas em causa até a respetiva concluséo.

No caso dos manuais das disciplinas sujeitas a provas/exames nacionais, a sua entrega deve ser
efetuada no prazo méximo de trés dias Uteis apos a realiza¢do do mesmo.

Em julho terd inicio a emissdo de vales relativos aos alunos de todos os anos de escolaridade dos
anos de continuidade.

No inicio de agosto, terd inicio a emissdo de vales relativos aos alunos dos restantes anos de
escolaridade.

. O empréstimo concretiza-se com a entrega ao aluno e encarregado de educacdo dos respetivos
manuais escolares a que tem direito por essa via.

. O processo de empréstimo de manuais escolares terd lugar, em data, local e horério a ser divulgado
vai pagina da escola e locais de afixacao de informagdo na escola.

Artigo 7.° Sangdes

Dado que todos os manuais tém que ser entregues para que sejam emitidos vales, no caso de ndo
devolugdo, por parte do aluno, dos manuais escolares em bom estado, nos termos a avaliar, a
penalidade consistira na devolugdo a escola do valor integral do manual.

. Se o valor ndo for restituido, o aluno fica impedido de receber manual gratuito no ano seguinte.

3. A devolucdo do manual em mau estado, impedindo a sua reutilizacéo, implica o pagamento do valor de

capa do manual, exceto quando o manual ja tenha atingido o tempo de vida Util da sua reutilizacéo
(trés reutilizacdes).
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Artigo 8.° Disposicao Finais

Cabera a diretora da escola decidir sobre todas as questdes levantadas e/ou casos omissos no presente
Regulamento.
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ANEXO 9 - REGULAMENTO DE UTlLIZA(,;AO DE DISPOSITIVOS DE
COMUNICACAO MOVEIS

A Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, estabelecendo os
direitos e os deveres do aluno dos ensinos basico e secundario e 0 compromisso dos pais ou encarregados
de educagdo e dos restantes membros da comunidade educativa na sua educagdo e formagdo, como
estabelecido nas alineas r), s) e t) do Artigo 10.°, Deveres do aluno, veio condicionar a utiliza¢do, no espaco
escolar, de equipamentos tecnoldgicos, designadamente telemoveis, bem como a captacéo e divulgacédo de
sons ou imagens.

Na pratica, sdo frequentes as viola¢bes, por parte dos alunos, do estabelecido na referida Lei, provocando
constrangimentos no desenvolvimento das atividades letivas, com as consequentes implicagdes negativas no
processo de ensino e aprendizagem. Contudo, também é verdade que, nos dias de hoje, o dispositivo de
comunicacdo movel, em particular o telemdvel, passou a ser encarado como uma ferramenta pedagogica,
considerada por muitos essencial e indispensavel. Assim, no sentido de devolver as salas de aulas e demais
locais onde se desenvolvem o trabalho escolar um clima favoravel ao desenvolvimento das atividades,
emerge regulamentar o uso, pelos alunos, de dispositivos de comunicagdo moveis na ESFV.

Artigo 1.° - Objeto

O presente regulamento tem como finalidade definir regras de utilizacdo dos dispositivos de comunicacéo
moveis (DCM) nas salas de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar.

Artigo 2.° - Aplicabilidade

Este regulamento aplica-se a todos os alunos que frequentam a ESFV.

Artigo 3.° - Principio Geral

Os alunos devem responsabilizar-se pela utilizagdo dos DCM, no espago escolar, de acordo com o presente
regulamento.

Artigo 4.° - Procedimentos

1. A entrada da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, os equipamentos, na
posse dos alunos, referidos no Artigo 1.°, tém obrigatoriamente de ser desligados, ou colocados em
siléncio/modo de voo, e colocados em cima da secretaria do professor, devidamente identificados, no
caso da sala de aula, ou guardados nas mochilas/sacos/pastas, no caso dos demais locais onde se
desenvolva o trabalho escolar.

2. O aluno serd responsavel pelo levantamento do seu telemovel.
3. Os alunos s6 se podem ausentar da sala depois do levantamento de todos os telemoveis.

4. Todos os utilizadores da Biblioteca Escolar (BE) devem pdr em siléncio/modo de voo 0s seus
telemdveis e outros equipamentos de comunicacdo, ndo podendo atender/fazer chamadas dentro do
seu espaco.

5. O uso da BE em contexto letivo ou no decurso de atividades curriculares ou extracurriculares esta
sujeita s mesmas regras estabelecidas para as salas de aula.
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Artigo 5.° - Excecdes

O docente responsavel pela sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar pode, a
qualguer momento, autorizar a utilizacdo dos referidos equipamentos, com finalidade didatica/pedagdgica.

Artigo 6.° - Efeitos de infragdo ao regulamento

Qualquer infracdo ao Artigo 4.°, detetada pelo docente implica a aplicacdo de uma das seguintes medidas
disciplinares corretivas, conforme a gravidade da situacéo:

a) Adverténcia;
b) Ordem de saida da sala de aula ou demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar.

Artigo 7° Reincidéncias

Caso se verifique reincidéncia apds a aplicacdo das medidas do Artigo 6.°, poderé ser aplicada uma medida
disciplinar sancionatoria.

Artigo 8° Momentos de avaliacdo

Durante os momentos de avaliagdo, uma infracdo detetada a este regulamento determina, para além do
supracitado, a anulacéo dessa avaliagao.

Artigo 9° Captacao de imagens

No interior da escola, e no recinto escolar envolvente, os alunos ndo podem captar imagens ou sons,
nomeadamente de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizacdo prévia dos professores, dos
responsaveis pela dire¢cdo da escola ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso, sob pena de
medidas disciplinares sancionatérias, conforme disposto na lei.

Artigo 10° Divulgacéo de imagens

Nao é permitido difundir, partilhar e publicar na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através
de outros meios de comunica¢do, sons ou imagens captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem
autorizacdo da Diretora da escola.
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ANEXO 10 - REGULAMENTO E NORMAS DE UTILIZACAO DO CARTAO
MAGNETICO

1. Todos os alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente da escola séo obrigados a ter um cartdo.

2. Os alunos sempre que entram ou saem da escola tém de o fazer pela portaria aproximando o cartdo do
sensor. Se a luz for verde esta em condi¢Ges de entrar ou sair do recinto escolar, caso contrario deve
dirigir-se ao assistente operacional para permitir a sua acao.

3. Se o aluno ndo passar o cartdo na portaria, este ndo € validado e ndo o pode utilizar nos varios
servigos a sua disposicéo.

4. Sempre que um aluno sai da escola sem autorizagdo esta a incumprir o regulamento interno, podendo
ser sujeito a medidas disciplinares.

5. O cartdo devera ser exibido sempre que solicitado para identificacdo dentro do recinto escolar.

6. O cartdo é pessoal e intransmissivel. No caso de o cartdo apresentado ndo corresponder ao utente,
por questdes de seguranca, sera retido de imediato.

7. O cartdo inicial ndo tem qualquer custo. No caso de perda ou extravio deve ser comunicado de
imediato ao A.S.E. (Acdo Social Escolar) para se proceder a sua substitui¢ao.

8. A utilizacdo do cartdo temporéario tera a duracdo no maximo de uma semana, ao fim da qual sera
desativado. Assim, tera de ser adquirido novo cartao, o que implica o pagamento de 5 €.

9. O pagamento de qualquer dos servigos prestados pela escola devera ser efetuado através do cartéo.
S0 deverd usar o pagamento em numerario em caso de for¢a maior.

10. O carregamento devera ser efetuado na loja escolar ou no quiosque moedeiro (atrio da escola) e na
loja escolar os carregamentos nao devem ser de valor inferior a 0,50 €.

11. Tanto nos quiosques como através do GIAE-online poderdo ser adquiridas, antecipadamente, as
refeicdes para toda a semana. A refeicdo ainda pode ser adquirida até as 10:30 horas, mas com uma
penalizacéo de 0,30 €.

12.A marcacao de refeicbes que ndo sdo consumidas implica um desperdicio alimentar e um gasto
financeiro inaceitavel. As refeicdes confecionadas na cantina sdo pagas pelo Ministério da Educacao
(ME) a um prego superior ao que é cobrado aos alunos. No caso dos alunos subsidiados: no escaldo
A, a refeicdo € paga na totalidade pelo MEC e no escaldo B o aluno s6 paga 50%. Para os alunos dos
cursos profissionais, cuja refeicdo é comparticipada pelo POPH, o estudante ndo paga, mas a refeicao
é paga, pelo POPH, a empresa. Pelo atrds exposto, o aluno sempre que tenha que faltar e/ou nao
possa consumir a refeicdo deverd proceder a sua remarcacdo, através do Portal GIAE, até as 24:00h
do dia anterior ao consumo da refeicéo, ou telefonando para a escola — servi¢o de acéo social escolar.
Sempre que tal ndo aconteca, o diretor de turma entregar4& um documento para pagamento do
montante ainda néo pago.

13. Nos quiosques ou através do GIAE-online é possivel identificar os registos de entrada e saida, saber 0
saldo e movimentos efetuados.

14. Na cantina os utentes aproximam o cartdo do sensor de leitura e visualizam no monitor se a refei¢ao foi
ou ndo adquirida.

15. No bufete os utentes aproximam o cartdo do sensor de leitura, pedir os produtos alimentares a adquirir
e verificar o débito da despesa efetuada.

16.Na papelaria/reprografia os utentes aproximam o cartdo do sensor de leitura, pedir os materiais a
adquirir e verificar o débito da despesa efetuada.

17.No 1.° periodo seré enviado aos Encarregados de Educac¢éao do 7.° e 10.° anos, bem como a qualquer
novo utente, os respetivos codigos do GIAE - online (todos os outros j& tém este cddigo).
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18. Através da pagina da escola acedendo ao portal GIAE - online os detentores do cartdo podem
visualizar: os registos de entrada e saida, o saldo atual, 0s movimentos, as ementas do refeitorio, os
horarios de atendimento dos diretores de turma, as classifica¢des finais de cada periodo, 0s sumarios,
as datas dos testes, as faltas e outros dados da organizacdo. Podem também adquirir as refei¢oes
para a semana.

19. Todos os elementos que deixem de pertencer a comunidade educativa devem requerer o reembolso do
respetivo saldo do cartdo até ao dia 31 de julho do respetivo ano letivo. Apds este dia ndo serdo
efetuados reembolsos.

20.Durante 0 més de janeiro de cada ano poderd ser solicitada declaracdo para efeitos de IRS, aos
servicos de administracdo escolar, com a indicacéo das despesas efetuadas no ano civil anterior.

21.Qualquer problema com o funcionamento dos cartdes eletronicos devera ser resolvido junto do
gabinete dos servicos da A¢do Social Escolar (ASE).
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ANEXO 11 - NORMAS DE FUNCIONAMENTO DAS SALAS DE APOIO AO
ESTUDO (APE) E DO GABINETE DO ALUNO (GA)

Salas de Apoio ao Estudo (APE)

» Salas de apoio aos alunos no estudo de diferentes disciplinas, em funcéo das dificuldades e
duvidas apresentadas pelos mesmos.

Sao de frequéncia facultativa, podendo ser ocasional.
As salas de estudo funcionam no 2.° piso, nos cinco dias da semana, entre as 14:30h e as 16:25h.

O horério de funcionamento da sala de estudo de cada disciplina é divulgado pela escola e pelos
diretores de turma.

» Os professores de cada sala de estudo registam, no ficheiro de base de dados existente nos
computadores das salas, a atividade realizada e o0s alunos que a frequentaram.

» No final de cada periodo é feito por cada grupo de recrutamento um balango da frequéncia da sala
de estudo.

A opcdo de aumento dos apoios em pequeno grupo e individuais podera alterar esta oferta.

Gabinete de Apoio ao Aluno (GA) - GB7

» Gabinete onde os docentes recebem os alunos a quem é dada ordem de saida da sala de aula,
visando a mudanca de comportamentos.

» Estes docentes tém as seguintes fungdes:

> receber o aluno no GB7;
» ouvir o aluno sobre a situacdo ocorrida;

» sensibilizar o aluno para a necessidade do cumprimento das regras constantes do
regulamentointerno;

fornecer ao aluno um modelo para preenchimento, relativo aos factos ocorridos;

entregar o modelo na Dire¢do que o far4 chegar ao diretor(a) de turma.
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ANEXO 12 - NORMAS DE FUNCIONAMENTO DE PERMUTAS DE AULAS (PA) E

DE OCUPACAO PLENA DOS ALUNOS (OPA)

Alteracdo pontual nos horarios dos alunos - Permuta de Aulas (PA)

>

Nas faltas de docentes do ensino basico e secundario, se previsiveis, deve ser usado o
mecanismo de permuta de aulas.

O pedido de permuta é solicitado previamente pelo proprio professor, no programa GIAE.

As alteracGes aos horarios dos alunos devem prioritariamente ser feitas por permuta de horario de
disciplinas. Quando tal ndo for possivel, a alteracdo ndo deve comprometer as regras de
elaboracdo dos horarios, nomeadamente, no que se refere & hora para almogo e ao nimero
maximo de horas diério.

As permutas s6 poderdo ser efetuadas se obtiverem previamente o deferimento da Direcao.

Ocupacéo Plena dos Alunos (OPA)

>

Na falta de um docente de um grupo pode haver outro docente do mesmo grupo que o ira
substituir.

Estes docentes estardo no gabinete de trabalho do respetivo grupo e serdo chamados por um
funcionario a sala onde falte o professor titular.

Estes docentes poderdo orientar os alunos no estudo da disciplina, desenvolver uma atividade
relacionada com a matéria ja lecionada ou desenvolver um plano ja deixado pelo docente
ausente.

Nesta atividade a prioridade serd dada ao ensino basico.

E obrigatério o preenchimento de modelo entregue pelo funcionario do piso com registo dos
alunos da turma em falta.

O modelo de registo de faltas devera ser deixado no gabinete dos diretores de turma e sera
levantado pelo respetivo diretor de turma que, posteriormente, devera proceder ao lancamento
das faltas no programa “GIAE online”.
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ANEXO 13 - CRITERIOS ESPECIFICOS DE AVALIACAO DA FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO DOS
CURSOS PROFISSIONAIS

Tabela 1 Critérios especificos de avaliagdo de FCT

Perfil de Aprendizagens Especificas

Processos de

Critérios / :
Areas de (Formagao em Contexto de Trabalho - Ensino Profissional) recolha de informagao
N Descritores ORGANIZADOR 5 4 3 2 1
Competéncia . = S = _—
. PASEO Dominios/temas Evidencia | Evidencia Evidencia Evidencia | Raramente | . .
do Perfil dos/as L Técnicas | Instrumentos
Alunos: claramente: quase frequentemente: | algumas evidencia:
' sempre: vezes:
Conhecimento e | —Conhecedor — Instalar, configurar e — Organizagao e método de trabalho;
informagao efetuar a manutengdo de | — Capacidade para aplicar adequadamente as aprendizagens;
—Rigoroso conqutadores, — A aplicagéo de aprendizagens nos seus registos;
Pe”fe”COS, estruturas e — Destreza na aplicagdo das normas de Seguranca e Higiene no Trabalho;
— Pesquisador lequ?mentos de redes — Capacidade de adaptagao das suas praticas na sequéncia de sugestdes
Areas de Sistematizador IﬁZ?;Tér/implementar (Péemne'gte;; de adaptacs ituacs
.. - —Insla , — Capacidade de adaptagao a novas situagdes; .
Con!petenma i configurar e efetuar a — Dominio e capacidade de aplicagdo de terminologia técnica; Portefdlios
Perfil dos ?;e”r:ttm%ag”iﬁ;'setemas —Que desenvolve um trabalho com qualidade. Analise de -
Alunos: A, B, D, f Trabalhos
F servidor, politicas de contetdo .
’ seguranca, aplicagdes e escritos e
paginas web; praticos
— Efetuar a andlise de
Sistemas;
— Conceber algoritmos e
bases de dados;
— Efetuar a manutengao de
bases de dados e de
servidores para a Internet
87
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Perfil de Aprendizagens Especificas

Processos de

Critérios / Areas (Formagéo em Contexto de Trabalho - Ensino Profissional) recolha de informagéo
de Competéncia | Descritores ORGANIZADOR 5 4 3 2 1
do Perfil dos PASEO Dominios/temas Evidencia | Evidencia Evidencia Evidencia | Raramente _—
) ) Técnicas | Instrumentos
Alunos: claramente: quase frequentemente: | algumas evidencia:
sempre: vezes:
Resolugao de —Questionador | — Instalar, configurar e —Organizagdo e método de trabalho;
problemas e efetuar a manutengdo | — Capacidade para aplicar as aprendizagens;
espirito critico e — Critico de computadores, — Capacidade de adaptacéo das suas praticas na sequéncia de sugestdes
criativo periféricos, estruturas e pertinentes;
— Analitico equipamentos de redes | — Capacidade de adaptago a novas situagdes;
:OCGIT; - — Capacidade de tomar iniciativas.
— Criativo — Instalar/implementar, B
, configurar e efetuar a Observagdo | Grelhas de
Areas d‘f _ manutengao de observagdo
Competéncia do sistemas operativos -
Perfil dos Alunos: cliente e servidor,
ABC.DFI politicas de seguranca, Trabalho
T aplicagdes e paginas experimental
web; Inquérito -~

— Efetuar a analise de
Sistemas;

— Conceber algoritmos e
bases de dados;

— Efetuar a manutengao
de bases de dados e de
servidores para a
Internet

Questionarios
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Perfil de Aprendizagens Especificas

Processos de

Critérios / Areas (Formacéao em Contexto de Trabalho - Ensino Profissional) recolha de informacéo
de Competéncia | Descritores ORGANIZADOR 5 4 3 2 1
do Perfil dos PASEO Dominios/temas Evidencia | Evidencia Evidencia Evidencia | Raramente | L. ... | | ctrumentos
Alunos: claramente: quase frequentemente: | algumas evidencia:
sempre: vezes:
Comunicagao - Comunicador | —Instalar, configurar e — Atitudes reflexivas sobre a sua pratica;
efetuar a manutengdo | — Organizagéo e capacidade de redagéo dos registos;
de <.:c’>n.1putadores, —Uma integragéo plena na entidade de formagéo;
periféricos, estruturas e | — Capacidade de tomar iniciativas;
Areas de qupamentos deredes | _Capacidade de aplicago de terminologia técnica; Grelhas de
A ocars, — A aplicagéo de aprendizagens nos seus registos; observagdo
Competéncia do - piicag P 9 gistos, ¢
P rf'r dos Al ; ~ Instalar/implementar, — Reflex6es pessoais sobre o seu trabalho; Observacio -
eriii dos Alunos: configurar e (Zfetuar @ | —Respeito pela estrutura de relatérios; ¢ Didlogos
A,B,D,E F,H,J manutengao € — Capacidade de redagéo de relatorios com objetividade.
sistemas operativos -
cliente e servidor, Trabalho
politicas de seguranga, Inquérito

aplicacdes e paginas
web;

— Efetuar a andlise de
Sistemas;

— Conceber algoritmos e
bases de dados;

— Efetuar a manutengao
de bases de dados e de
servidores para a
Internet

experimental

Relatérios

Questionarios
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Tabela 1 (Continuagao) Critérios especificos de avaliagdo de FCT

Critérios / Areas de
Competéncia do Perfil

Perfil de Aprendizagens Especificas
(Formagao em Contexto de Trabalho - Ensino Profissional)

Processos de
recolha de informagao

dos Alunos: Técnicas | Instrumentos
Autonomia e sentido de
responsabilidade Observagio Grelhas de
s , . , e b 3
Este critério sera avaliado através da utilizagao da tabela 2. observagao
Ao longo do/s momento/s de Formacdo em Contexto de Trabalho, devem ser encontrados
. . . Didlogos
: . momentos de analise do desempenho dos/as alunos/as neste critério e deles dar conhecimento,
Areas de Competéncia do explicitando as razoes com eles e ouvindo a sua opiniao N
Perfil dos Alunos: E, F, G, J P piniao. Portefélios
Inquérito Inquéritos
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Tabela 3 Ponderag&o dos diferentes dominios de avaliagao:

Peso na avaliacéo final

Critérios Percentagens por Classificag&o do/a Tutor/a da Classificagéo do/a
critérios Entidade de Acolhimento Professor/a Orientador/a
Conhecimento e informacéo
. : ; 60% 40%
Areas de Competéncia do Perfil dos Alunos: 30%
i A B,D,F, I (CFCT) (CFCO)
Resolucao de problemas e espirito critico e
criativo 35% 70% 30%
Areas de Competéncia do Perfil dos Alunos: (CFRT) (CFRO)
A B CD,FI
Comunicacao
. . . 60% 40%
A o 0,
Areas de Compit’eglccli go lf,elrf” dos Alunos: 15% (CFCMT) (CFCMO)
Autonomia e sentido de responsabilidade 70% 30%
~ A n . 5 0,
Areas de Compet?c;agoJPerfll dos Alunos: 20% (CFAT) (CFAO)

Formula de apuramento da classificacéo final CF(FCT):
CF(FCT) = 0,3 x (0,6 x CFCT + 0,4 x CFCO) + 0,35 x( 0,7 x CFRT+0,3 x CFRO) + 0,15 x (0,6 x CFCMT+0,4 x CFCMO) + 0,2x(0,7xCFAT+0,3xCFAO)

Caso a FCT seja desenvolvida em mais do que um momento a classificacao final (CF) sera ponderada pelo numero de horas efetuadas em
cada momento.
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ANEXO 14 - CRITERIOS DE CLASSIFICACAO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

A Prova de Aptidao Profissional (adiante designada por PAP), é de carater obrigatorio, e deve possuir a natureza de projeto interdisciplinar e
transdisciplinar, integrador de todos os saberes e competéncias adquiridos pelos formandos ao longo de toda a sua formacéao.

A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervencao

ou numa atuacao, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final e apreciacéo critica.

O projeto a que se refere o nUmero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita ligagdo com os

contextos de trabalho e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento de um ou mais formadores.

I. O projeto deve:

a. Demonstrar a preparacao do aluno para o sector de atividade em que iniciara a sua profissao;

b. Constituir uma oportunidade de demonstrar aos potenciais empregadores as capacidades do aluno para um desempenho de qualidade.

II. Classificacdo da PAP
A informacao resultante da aplicacdo de instrumentos de avaliagdo com carater sumativo conduz a atribuicdo de uma classificagdo, numa escala

de 0 a 20 valores, resultante da ponderacdo seguinte:

Projeto e Relatério Defesa da PAP

130 70

Prova de Aptid&o Profissional
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lll.  Critérios especificos de classificacdo da PAP

Situacdes especificas sujeitas a desvalorizacao

Ocorréncia de erros técnicos.

Apresentacao de solucdes diferentes das apresentadas para aprovacgao prévia no anteprojeto.

Apresentacado do projeto final sem a disponibilizacéo de todas as realiza¢des e documentos
ilustrativos da concretizacéo do projeto.

Utilizac&o de simbologia ou de expressdes incorretas do ponto de vista formal.

Verificando-se alguma destas situagdes especificas num item, aplicam-se as desvalorizagfes
seguintes:

e 5 pontos pela ocorréncia de uma ou duas das situacdes descritas;

e 10 pontos pela ocorréncia de trés ou quatro das situagdes descritas.

As desvalorizac6es sao aplicadas a soma das pontuacfes atribuidas ao(s) instrumento(s) de
avaliagdo em que se enquadram estas situagdes.
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Tabela 2 Critérios especificos de classificacdo da PAP

Instrumento
de avaliacdo

Descritores de avaliacdo

Conhecimento

k3
problemas e
espirito critico e

criativo

Comunicagéao
Autonomia e sentido
de responsabilidade

Avaliador

Peso

Jari

Professor/a
Orientador/a

Projeto

O projeto apresenta qualidade cientifica
e tecnoldgica

x

10

O projeto mobiliza as competéncias
especificas

X

x| X

10

O/A formando/a empenhou-se na
execucao do projeto

O/A formando/a revelou capacidade de
relacionamento com os intervenientes

>

O/A formando/a revelou capacidade de
comunicacgao e andlise critica

O/A formando/a revelou capacidade
para ultrapassar as dificuldades

X

O projeto contribuiu para a evolugao
do/a formando/a

X

X

O/A formando/a cumpriu 0s prazos
estipulados

As propostas e solugdes tém
pertinéncia

Relatoério

O/A formando/a cuidou o aspeto gréfico

O/A formando/a redigiu com corre¢éo
linguistica

O/A formando/a estruturou o
documento

X

O/A formando/a respeitou pelas regras
formais

O/A formando/a fundamentou o projeto

~N o (o > |O || 0

O/A formando/a apresentou as
realizacdes e documentos ilustrativos
da concretizacéo do projeto

X|X| X| X| XX
x

~

O/A formando/a apresentou reflexdo
critica sobre o projeto

~

O/A formando/a apresentacao
conclusdes

(&)

Defesa do
Projeto

O/A formando/a apresentou uma
postura adequada

O/A formando/a expressou-se com
clareza

O/A formando/a expressou-se com
correcao linguistica

X| X| X| X | X
>

O/A formando/a geriu o tempo

O/A formando/a manuseia
adeguadamente os meios audiovisuais

O/A formando/a apresentou o projeto
com desenvoltura

x

O/A formando/a estruturou a exposi¢éo

O/A formando/a compreende o dominio
da temaética do projeto

O/A formando/a domina as
competéncias especificas

O/A formando/a argumentou com
qualidade

X| X| X|X]| X| X

o |0 |0 (N o (N N (N

XIX XXX | XXX |X|X[|X]|X]| X |X

TOTAL:

200
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