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PREAMBULO

O presente Regulamento Interno do Externato Oliveira Martins, em Espinho, foi elaborado e sera levado
a pratica tendo como principios orientadores o conjunto de direitos consagrados na Constituicdo da
Republica sobre educacdo e o acervo normativo produzido nos dominios da educacdo e formacédo
escolares, nomeadamente a Lei de Bases do Sistema Educativo (LBSE), o Decreto-Lei n.° 4/98,
Regulamentos do Sistema da Aprendizagem, Normativos sobre cursos/formacdes a ministrar, Estatuto

do Aluno e demais legislacdo complementar sobre a gestdo e a administracdo escolar.

Este documento regula, unicamente, os procedimentos internos dos/as diversos/as intervenientes do

processo educativo.

O Regulamento Interno enquadra-se na concecdo de um sistema educativo que cumulativamente
responda:

1- “As necessidades resultantes da realidade social, contribuindo para o desenvolvimento pleno e
harmonioso da personalidade dos individuos, incentivando a formacdo de cidadaos livres,
responsaveis, autbnomos e solidarios e valorizando a dimensao humana do trabalho” (Art.° 2 n°4
LBSE 46/86);

2- A uma concec¢do de educagado que “promove o desenvolvimento do espirito democratico e
pluralista, respeitador dos outros e das suas ideias, aberto ao didlogo e a troca de opinides,
formando cidaddos capazes de julgarem, com espirito critico e criativo, 0 meio social em que se

integram e de se empenharem na sua transformacao progressiva” (Art.° 2 n.° 5 LBSE 46/86).

DISPOSICAO LEGAL DA ESCOLA

O Externato Oliveira Martins, adiante designado por EOM, é um estabelecimento de ensino particular
e cooperativo criado pelo Alvara n.° 2130, de 18 de julho de 1974, ministrando cursos profissionais e
profissionalizantes, sendo a sua entidade titular e proprietaria a Sociedade Promotora de

Estabelecimentos de Ensino, Lda.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°

Objetivos

O presente Regulamento Interno constitui o instrumento regulador dos direitos e deveres dos/das
diferentes agentes do EOM e serve de documento garante das normas fundamentais da vida interna

da Escola.

Artigo 2°

Principios Orientadores

As regras e orientacdes a seguir definidas, nomeadamente quanto a organizagao/ funcionamento e
avaliacdo/ certificagdo dos cursos das diversas modalidades ministradas no EOM, seguem a legislacao

especifica:

e Cursos Profissionais - sdo regulamentados pelo Decreto-Lei n® 55/2018 de 6 de julho e pela
Portaria n.° 235-A/2018 de 23 de agosto e demais legislagéo.

e Cursos de Educacdo e Formacdo para Jovens - sdo regidos pelo Despacho Conjunto
n°453/2004, de 27 de julho retificado pela Retificacdo n.° 1673/2004, de 7 de Setembro, com as
alteracdes introduzidas pelos Despachos n.° 12568/2010, de 4 de Agosto e n.° 9752/2012, de 18
de Julho e demais legislacéo.

e Cursos de Aprendizagem - sdo regulamentados pela Portaria 1497/2008, de 19 de dezembro e
Regulamento Especifico e demais legislagéo.

e Curso de Formacao de Formadores — é regulamentada Portaria n.° 214/2011 de 30 de maio que
estabelece o regime de formacéo e certificacdo de competéncias pedagdgicas dos formadores

que desenvolvam a sua atividade no &mbito do Sistema Nacional de Qualificacdes (SNQ)
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Artigo 3°

Vigéncia

O presente Regulamento Interno entrara em vigor no dia 02 de setembro de 2019 e manter-se-a até

posterior revogagéo.

Artigo 4°

Entidade Titular e Proprietéria

A entidade proprietaria do EOM designada Sociedade Promotora de Estabelecimentos de Ensino, Lda.
(SPEL) compete, nos termos legais, sem prejuizo da autonomia de gestédo, pedagdgica, cientifica e
cultural da prépria Escola:

Criar e assegurar as condi¢des para o normal funcionamento do EOM;

b. Afetar ao funcionamento do EOM o patriménio adequado, bem como 0s necessarios recursos
humanos e financeiros;
Designar ou destituir o/a Diretor/a;

d. Designar ou destituir o Diretor/a Administrativo/a e Financeiro/a e o Diretor/a Pedagégico/a, por
proposta do Diretor;

e. Fixar as propinas e demais encargos devidos pelos alunos, alunas, formandos e formandas

pela frequéncia, ouvido o Diretor;

—h

Aprovar o regulamento interno e os orgcamentos propostos pelo Diretor;

Contratar o pessoal docente, técnico, administrativo e auxiliar, sob proposta do Diretor;

= (o]

Fazer-se representar nas reunides dos 6rgaos da Escola;

Ouvir os representantes dos docentes em matérias relacionadas com a gestdo administrativa,

cientifica e pedagégica do EOM,;

j- Requerer a acreditacdo da Escola junto das entidades publicas;

k. Convocar reunides extraordinarias dos érgaos da Escola;

I.  Aprovar os orcamentos dos projetos cofinanciados, bem como os termos de aceitacdo dos
mesmos;

m. Aprovar as contas dos exercicios contabilisticos e praticar os demais atos que lhe sejam
cometidos por Lei;

n. Exercer fungbes disciplinares sobre todo o pessoal contratado, pessoal de Direcdo, pessoal

0. docente/ equipa formativa, técnico, administrativo e auxiliar, ouvido o Diretor.
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Artigo 5°

Misséao

Atendendo as prioridades da politica educativa nacional, que reforca a importancia da educacéo e
formacdo dos/as jovens e a qualificacdo dos/as adultos/as, enquanto pilares de desenvolvimento, o
EOM tem como principal missdo dotar os alunos/formandos e as alunas/formandas de competéncias
abrangentes, contribuindo para a formagdo de cidadaos e cidadas livres, conscientes, solidarios/as,
interventivos/as e capazes de fazer escolhas acertadas para a prossecucéo de estudos e/ou integracéo
no mercado de trabalho, preparando-os/as para aceitarem e assumirem cada vez mais e maiores
responsabilidades de acordo com a sua faixa etaria.

A missédo do EOM passa por:

1. Ministrar formacdo de qualidade aos/as jovens interessados/as em desenvolver as suas
capacidades técnicas, profissionais e pessoais, de forma a obterem um lugar de destaque nas
empresas e instituicdes como técnicos intermédios;

Melhorar o nivel de formacgé&o da populacédo adulta, em especial dos ativos;

3. Desenvolver atividades que fomentem a formacéo integral dos alunos e das alunas e as suas soft
skills, atendendo as especificidades, no sentido de promover a cidadania responsavel, a
solidariedade, o espirito democrético e a incluséo social.

Artigo 6°

Visao

Na perspetiva da promocao de formacéo de qualidade para um mercado de trabalho cada vez mais

exigente e competitivo, 0 EOM aposta no rigor profissional, pretendendo ser:

1. Uma escola de referéncia a nivel regional e nacional, nas areas da formac¢ao ministradas;

2. Um modelo de competéncia para outras escolas, através da implementacdo do seu projeto
educativo;

3. Uma escola que, para além da formacgéo técnica de exceléncia, transmita aos alunos e alunas
valores fundamentais e soft skills que lhes permitirio destacarem-se, tanto no local de trabalho
COmo nos seus contextos sociais, pela sua solidariedade, capacidade de empatia e de trabalho
em equipa, responsabilidade, inteligéncia social e emocional, entre outras qualidades e

competéncias sociais;
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4. Lembrada e reconhecida por todos os alunos e por todas as alunas, jovens e adultos/as, que aqui
fizeram a sua formacéo;

5. Reconhecida pelas entidades empregadoras.

Artigo 7°

Valores

A consecucéo do Projeto Educativo do EOM assenta nos seguintes valores:

1. O respeito pelas diferencas, promovendo o pluralismo, a liberdade de expressao, orientacédo e
opiniao;

2. A sensibilizacdo e promog¢&o dos valores da justica social, nomeadamente aos niveis cultural,
étnico, politico, entre outros;

3. A promocdao da participacdo democratica de todos/as os/as intervenientes do processo educativo;

4. A promogdo do respeito mutuo por todos/as os/as elementos da comunidade educativa,
salvaguardando os seus direitos e deveres;

5. A promocéo da inclusdo escolar, facilitando o acompanhamento através das diversas estruturas
de apoio existentes na Escola;

6. A promocéo do espirito de trabalho.

Artigo 8°

Objetivo Geral

O EOM tem como objetivo geral o desenvolvimento integral e harmonioso de cidad&os/as
autbnomos/as, solidarios/as, responsaveis, abertos/as ao didlogo e capazes de contribuir para a
transformacéo da sociedade.

O grande desafio passara por formar pessoas integras e capazes.

Artigo 9°

Oferta Formativa

O EOM ministra Cursos de Educacdo e Formacdo para Jovens, Cursos Profissionais, Cursos de
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Aprendizagem, Curso de Formacdo de Formadores e outras Formacdes/Cursos de carater

profissionalizante.

Artigo 10°

Atividades Culturais e Cientificas

O EOM apoia e estimula atividades culturais, cientificas e desportivas dos/as alunos/as, dos/as
formandos/as ou das estruturas representativas, nomeadamente a Associacdo de Estudantes e outras
unidades organicas.

Artigo 11°

Horario de funcionamento

1. A Escola funciona em regime diurno e noturno;
2. Os horarios escolares, a distribuicdo dos tempos letivos, assim como o calendario escolar sao
definidos anualmente pela Direcdo Pedagdgica.
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CAPITULO Il

ESTRUTURA ORGANICA DO EOM

Direcao da

Entidade Titular e Proprietaria

Diregao do

Departamento de
Conselho Consultivo o . Relacdes Externas e
Externato Oliveira Martins Comunicagao

*

| Departamento da Qualidade I
| Equipa de Monitorizacdo da Qualidade I

Direcsio Pedagdgica Direcdo Administrativa e
Financeira
e —
Servigos
Administrativos
S —
Servigos de
Contabilidade
Conselho A —
Pedagogico .
; Servigos
e—— Equipa de Informaticos
Equipa Recrutamento o —
Multidisciplinar Servicos de Psicologia :
de Apoio a e O?ientagéo (SPOg) - Servicos de
Educagio 1 Manutencgéo
Inclusiva T Observatério de S
Colocagé&o no Mercado
de Trabalho
Servigos de
Coordenacéo de
Curso/Diregdo de ==
Turma
S —
Equipa de Apoio
Social
o —
Equipa Viver Melhor
o —
DG02 Regulamento Interno do Externato Oliveira Martins - pag. 14 de 83
A .
.Egdemoto Oliveira Martins Cofinanciado por:
"~ RuosBe2IN'7690783 is rorro: F——
Eidniue el P50 WS B
E-mail: gercl@eompt * Site: www.eompt. =



200m

Artigo 12°

Orgéos

Os 6rgéos-base do EOM séo:

a) A Direcao;
b) A Direcdo Pedagdgica;
c) A Direcdo Administrativa e Financeira;

Seccéo |
Direcéo
Artigo 13°

Natureza e Composicao

1. A Diregdo € o 6rgéo de representagdo e coordenacao geral das atividades dos restantes 6rgaos
do EOM.
A Direcdo € nomeada pela entidade proprietaria do EOM, por proposta dos seus socios.
O mandato dos/as diretores/as é de trés anos, podendo ser reconduzidos individual ou
conjuntamente.

4. Os diretores e as diretoras respondem perante a entidade proprietaria.

5.  Em caso de impedimento de um dos elementos da Dire¢do, o outro elemento acumula as suas
funcgodes.

Artigo 14°

Competéncias da Direcéo

Compete especialmente a Direcao:
1. Responder perante a entidade proprietaria do EOM;

2. Participar nas reunides dos érgaos da entidade proprietaria SPEL, quando convidada;
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Superintender na gestédo da Escola;
Dar pareceres a entidade proprietaria do EOM, sempre que solicitada;

Obrigar e representar a SPEL perante organismos publicos;

o g > w

Propor a SPEL a nomeagéo e exoneracgdo dos/as Diretores/as Pedagogico/a, Administrativo/a e
Financeiro/a, assim como a contratacao/demisséo do pessoal docente/ equipa formativa, técnico,
administrativo, auxiliar e demais pessoas que exercam funcdes no EOM;

7. Nomear, por proposta da Direcdo Pedagdgica, os titulares dos demais 6rgdos pedagdgicos do
EOM;

8. Criar outros organismos que se revelem Uteis ao bom desempenho do EOM, dar posse e instalar
0S Seus Servicgos;

9. Representar o EOM em todos os atos, carecendo de mandato para os que impliguem
responsabilidade da entidade titular e proprietéria;

10. Outorgar acordos ou protocolos com entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras,
carecendo de mandato para os atos que impliguem responsabilidade da entidade titular e
proprietaria;

11. Adquirir e alienar bens méveis e iméveis e celebrar contratos e protocolos de gestao corrente;

12. Aprovar o Regulamento Interno do EOM;

13. Aprovar o Plano de Atividades para cada ano letivo e demais documentos;

14. Deliberar sobre candidaturas a novos cursos, novas turmas, novas acfes de formacéo, novos
programas comunitarios e nacionais e a novos projetos, por propostas das Dire¢cées Pedagdgica
e/ou Administrativa e Financeira;

15. Zelar pelo cumprimento da legislacdo, do Regulamento Interno e demais regulamentagéo
aprovada;

16. Admitir alunos e alunas, formandos e formandas e exercer fung¢des disciplinares sobre os/as
mesmos/as, por mandato da entidade titular proprietéria, ouvida a Direcdo Pedagdgica;

17. Convocar reunifes dos 6rgdos do EOM, participar e presidir as mesmas;

18. Ouvir os representantes dos/as alunos/as, dos/as formandos/as, dos/as Encarregados/as de
Educacdo, dos/as professores/as, dos/as formadores/as, das entidades protocoladas para
Formacédo em Contexto de Trabalho e demais intervenientes no processo;

19. Elaborar, em conjunto com a Direcdo Pedagdgica, o Projeto Educativo da Escola;

20. Supervisionar o desempenho dos outros 6rgaos do EOM,;

21. Definir as politicas de dinamizagao, inser¢éo e expansao do EOM;

22. Acompanhar a Equipa de Monitorizagdo da Qualidade no exercicio das atividades no ambito da
implementacdo de um Sistema de Qualidade alinhado com o0 EQAVET;

23. Praticar os demais atos previstos no presente Regulamento e por mandato da entidade titular e

proprietaria.
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Seccéo Il

Direcdo Pedagdgica

Artigo 15°

Natureza e Composicao

1. OJA Diretor/a Pedagdgico/a é nomeado/a e exonerado/a pela SPEL, por proposta do Diretor/a do
EOM.

2. OJ/A Diretor/a Pedagogico/a devera ter perfil reconhecido para a fungéo, experiéncia profissional
superior a dois anos de servi¢o e ser devidamente homologado pelo Ministério da Educacao.

3. Em caso de impedimento de um dos Diretores Pedago6gicos, 0 outro acumulara as respetivas

funcdes.

Artigo 16°

Competéncias da Direcdo Pedagdgica

Compete a Direcdo Pedagdgica fun¢des de ambito pedagodgico, nomeadamente:

1. Responder pela sua atividade perante a Dire¢do e demais entidades publicas e privadas;

2. Elaborar, em conjunto com a Direcéo, o Projeto Educativo da Escola, bem como proceder a sua
monitorizacdo e avaliacao;
Garantir a qualidade do processo de ensino/aprendizagem do EOM;

4. Proporcionar as condi¢des organizativas e pedagdégicas que facilitem o sucesso educativo dos/as
alunos/as e formandos/as;

5. Propor a Dire¢édo a admisséo de alunos/as e formandos/as;
Propor a Direcdo do EOM o pessoal docente a exonerar e a contratar, e a designar para 0s 6rgéaos
pedagogicos, nos termos definidos no Regulamento Interno;

7. Assegurar a elaboracéo, atualizacdo e cumprimento do Projeto Educativo, Planos Curriculares e
Regulamento Interno da escola;

8. Proporcionar as condigBes organizativas e pedagodgicas que facilitem o sucesso educativo dos
discentes;

9. Propor a Direcdo do EOM planos e projetos para melhorar as condi¢des de funcionamento

organizativo;
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10. Colaborar na elaboracdo do Plano de Atividades do EOM para cada ano letivo, submetendo-o a
aprovacao da Direcdo e velar pelo seu cumprimento;

11. Elaborar, em consonancia com o/a Diretor/a Administrativo/a e Financeiro/a, dossiés de
candidatura a novos cursos e a programas comunitarios e nacionais, para aprovacéo da Direcao;

12. Promover a elaboracao dos horarios das turmas/cursos, em conformidade com os normativos em
vigor;

13. Analisar, em conjunto com o Conselho Pedagdgico e os Servicos de Coordenacéo de Curso, todos
os documentos inerentes a pratica pedagdgica;

14. Acompanhar o desenvolvimento das atividades de formacao/ aulas e desenvolver iniciativas que
integrem a Escola no meio social, cultural e empresarial;

15. Acompanhar o ato avaliativo dos/as alunos/as e formandos/as e a pedagogia do pessoal
docente/equipa formativa;

16. Assistir as aulas dos professores/as e formadores/as e avaliar o seu desempenho;

17. Convocar e presidir as reuniées dos érgaos pedagdgicos;

18. Convocar reunifes dos/as alunos/as e formandos/as e de Encarregados/as de Educacéo;

19. Propor a Direcao penaliza¢@es disciplinares do pessoal discente;

20. Representar a Escola junto de quaisquer entidades por delegacdo da Direcéo;

21. Outorgar acordos ou protocolos com mandato da Direcao;

22. Velar pela observéancia das leis referentes ao ato pedagdgico da Escola, do presente Regulamento
Interno e demais regulamentacao;

23. Garantir a qualidade do processo de ensino/ aprendizagem do EOM,;

24. Coordenar visitas de estudo, coléquios, conferéncias e demais atividades aprovadas no Plano
Anual de Atividades;

25. Propor & Direcdo a aprovagdo de atividades ndo previstas no Plano Anual de Atividades e
dindmicas de enriquecimento curricular;

26. Superintender no bom uso do equipamento da Escola, no cumprimento do horario dos/as
professores/as e formadores/as, dos/as alunos/as e formandos/as e no bom ambiente nas salas
de aulas/ formacao e na Escola;

27. Manter um dialogo constante com professores/as, formadores/as, alunos/as, formandos/as,
Encarregados/as de Educacéo e tutores/as de Formacgdo em Contexto de Trabalho;

28. Garantir arealizagdo e acompanhar o processo da Formag&o em Contexto de Trabalho, as Provas
de Aptidao/ Provas de Avaliagao Finais e todas as demais atividades pedagogicas;

29. Supervisionar os dossiés pedagdgicos, em consonancia com 0s hormativos que regulamentam os
respetivos cursos/acoes;

30. Responsabilizar-se pelo arquivo dos dossiés pedagogicos das a¢des/cursos ja terminados;

31. Promover a empregabilidade dos diplomados e das diplomadas junto das entidades

empregadoras;
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Em articulacdo com o Observatério de Colocacédo no Mercado de Trabalho manter atualizados os
registos de empregabilidade dos/as alunos/as e formandos/as ja diplomados/as;

Zelar pelo bom nome de todo o pessoal e da propria instituicao;

Adotar metodologias de avaliagdo dos procedimentos pedagogicos;

Acompanhar a Equipa de Monitorizacdo da Qualidade no exercicio das atividades no ambito da
implementacdo de um Sistema de Qualidade alinhado com o EQAVET.

Praticar os demais atos previstos no presente Regulamento e delegados pela Direcéo.

Seccéo lll

Direcdo Administrativa e Financeira

Artigo 17°

Natureza e Composicao

1. A Direcdo Administrativa e Financeira é o 6rgdo que assegura a gestao administrativa, financeira
e patrimonial da Escola, com respeito pela legislacéo aplicavel as escolas profissionais.

2. A Diregdo Administrativa e Financeira € um 6rgdo nomeado pela entidade instituidora da Escola,
sob proposta da Direc&o da Escola.

3. Em caso de vacatura do cargo, assumird fungdes interinamente um dos elementos da Dire¢do da
escola.

Artigo 18°

Competéncias da Direcdo Administrativa e Financeira

Sao cometidas a Direcdo Administrativa e Financeira fun¢gBes administrativas e financeiras,

nomeadamente:

1.

Supervisionar o processamento e o pagamento das remuneracgdes e outros abonos, bem como o

pagamento as respetivas entidades publicas, dos impostos e taxas;

2. Manter atualizado o inventario do patriménio da Escola e o cadastro de todos os bens que tenha
ao seu cuidado;
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3. Elaborar orcamentos, nomeadamente, os das candidaturas a projetos cofinanciados e o
orgamento da Escola, em consonéncia com o Plano Anual de Atividades e as instrugdes da
Direc¢éo;

4. Proceder a todas as alteracdes orcamentais e reprogramacfes financeiras em atencdo ao
desenvolvimento pedagogico das agdes, ouvida a Direcao;

Elaborar balancetes, balancos e demais instrumentos contabilisticos;

Assegurar a conferéncia e eventuais retificacdes aos registos contabilisticos, garantindo todos os
procedimentos contabilisticos e fiscais, com vista ao encerramento de contas procedendo,
nomeadamente, a reconciliacdes bancarias e demais consolidacdes contabilisticas;

7. Fazer encerramentos de contas, consolida¢des contabilisticas e entrega atempada nas Financgas
e demais entidades, de todos os instrumentos financeiros e contabilisticos do ano econémico;

8. Prestar contas publicas, pedir reembolsos e saldos, responder prontamente a solicitagdes das
auditorias e responder perante as diversas entidades sobre questdes contabilisticas e financeiras;

9. Acompanhar o cumprimento dos principios da Contratacdo Publica;

10. Organizar o dossié financeiro dos cursos do EOM, em conformidade com os seus normativos;

11. Acompanhar o desenvolvimento do dossié técnico-pedagdgico dos cursos em lecionacao;

12. Manter em boas condi¢des os arquivos dos dossiés técnico-pedagogicos dos cursos ministrados
no EOM;

13. Supervisionar toda a correspondéncia do EOM com as vérias entidades e manter atualizados os
arquivos;

14. Cumprir as demais funcdes inerentes aos Técnicos Oficiais de Contas;

15. Responder prontamente as solicita¢cdes do Revisor Oficial de Contas;

16. Representar a Escola junto de entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, por
delegacéo da Direcéo;

17. Outorgar acordos ou protocolos por mandato da Direcéo;

18. Participar nas reunides dos 6rgédos da Escola a convite da Dire¢do ou dos seus representantes;

19. Propor a Direcdo do EOM planos e projetos para melhorar as condi¢cdes de funcionamento e
organizacdo do mesmo;

20. Coordenar e supervisionar os Servicos Administrativos, de Contabilidade, Informaticos e de
Manutencéo, zelando pelo cumprimento das func¢des inerentes a cada um dos setores referidos;

21. Acompanhar a Equipa de Monitorizagdo da Qualidade no exercicio das atividades no ambito da

implementacdo de um Sistema de Garantia da Qualidade alinhado com o EQAVET.
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Seccéo IV

Outros Orgéos, Departamentos e Servigcos

Subseccéo |

Conselho Pedago6gico

Artigo 19°

Natureza e Composicao

E constituido por todos/as os/as Orientadores/as Educativos/as; Coordenadores/as de Turma;

Diretores/as de Turma; Responsavel pelos Servico de Psicologia e Orientagdo; Assessores/as

Pedagodgicos/as; pelos/as demais Responsaveis dos Cursos/A¢des Profissionalizantes em

funcionamento e pela Direcdo Pedagdgica, que preside.

Artigo 20°

Atribuicdes e Competéncias do Conselho Pedagdgico

Compete ao Conselho Pedagdgico:

1. Reunir, em sessao ordinaria, duas vezes por trimestre, em sessao extraordinaria, sempre que
convocado pela Diregdo ou pela Direcao Pedagogica;

2.  Apresentar anualmente propostas para os planos de estudo dos cursos do EOM, bem como para
o Plano de Atividades;

3. Apresentar propostas para a avaliagdo da qualidade do ensino e da aprendizagem, mediante
metodologias e critérios pré-definidos e negociados entre toda a comunidade escolar;

4. Apresentar a Dire¢&do da Escola estudos e pareceres tendentes a melhorar a qualidade do ensino
e da formacgéo;

5. Pronunciar-se sobre os planos de formacdo em contexto de trabalho em articulagdo com os
formadores e formadoras da componente tecnolégica;

6. Dar parecer sobre textos de apoio e outros materiais e recursos didaticos a utilizar;
Propor a Direcdo da Escola a criacdo de érgaos intermédios e respetivas competéncias;

DG02 Regulamento Interno do Externato Oliveira Martins - pag. 21 de 83

A .

Externato Oliveira Martins Cofinanciado por.
Ruas 19 e 21N° 769 a 783 < FORTUGAL ks A
Apartado 443 - 4501868 Espinho poc B 5520 -
Telefone: 227 341468 « Fox: 227 318 513 '~ ; "
E-mail: gercl@eompt * Site: www.ecompt ¥ .




Earncto oliveina m

‘P om

8. Responder perante a Direcdo da Escola pelo cumprimento das atribuicdes constantes das alineas

anteriores.

Subseccéo Il

Conselho Consultivo

Artigo 21°

Natureza e composicao

E constituido pela Dire¢do da Escola, pela Dire¢cdo Administrativa/Financeira, pela Direcdo Pedagogica,
pelo Departamento das Relacdes Externas, por um/a representante dos/as alunos/as e formandos/as,
por um/a representante dos/as professores/as e formadores/as e por um/a representante do pessoal
administrativo e auxiliar. Devem ainda integrar o Conselho Consultivo Encarregados/as de Educacao,
outros elementos de reconhecido mérito a convidar pela Direcdo, nomeadamente autarcas,
empresarios/as e representantes das mais diversas entidades/ organizagfes e associa¢des concelhias.
O Conselho Consultivo reline, em sessao ordindria, duas vezes por ano e, em sessdo extraordinaria,

sempre que convocado pela Dire¢do da Escola.
Artigo 22°
AtribuicGes e competéncias do Conselho Consultivo

Compete ao Conselho Consultivo:

Dar parecer sobre o Projeto Educativo do EOM;

Dar parecer sobre o Regulamento Interno do EOM

Dar parecer sobre o Plano de Atividades do EOM,;

Dar parecer sobre as estratégias de insergdo local e regional;
Propor e dar parecer sobre a criagdo de novos cursos;

Propor e dar parecer sobre a criagcdo de novos pélos de formagédo no concelho;

N o g M o DN PE

Propor e dar parecer sobre todos os demais assuntos que lhe forem solicitados e os assuntos de

caréter relevante para o bom desempenho do projeto do EOM.
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Subseccéo I

Departamento de Relacdes Externas
Artigo 23°

Composicédo

Ol/a responséavel do Departamento de Relacdes Externas € nomeado/a e exonerado/a pela Entidade
Proprietaria do EOM, por proposta da Dire¢ao.

Artigo 24°

Atribuicdes e competéncias do Departamento de Relagdes Externas

Compete ao Departamento de Rela¢des Externas:

1. Conceber materiais de candidatura a programas e iniciativas de formac¢&o/ acdo/ investigacéo,
nacionais e internacionais, submetendo-os a aprovacao da Dire¢do da Escola;
Organizar processos de candidatura e acompanhar a execucéo dos que forem aprovados;

3. Propor a Dire¢do da Escola o coordenador ou a coordenadora para cada um dos projetos,
atendendo ao perfil do/a mesmo/a;

4. Produzir relatérios mensais de acompanhamento/avaliagdo dos projetos em curso, para
informacéo da Direcdo da Escola e da Dire¢do Financeira;

5. Propor a Direcdo da Escola a relagdo do pessoal técnico especializado a contratar para cada
projeto aprovado;
Acompanhar e garantir a qualidade de execucao dos projetos aprovados;

7. Manter em devida ordem os dossiés de candidatura e toda a documentacdo inerente a cada
projeto;
Estabelecer e reforcar parcerias nacionais e estrangeiras;
Representar a Escola junto de entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, por
delegacéo da Direcdao;

10. Publicitar a Escola nas redes sociais;

11. Responder pela sua atividade perante a Direcdo da Escola e demais entidades publicas e privadas;

12. Participar nas reunides do Conselho Consultivo;

13. Promover e reforcar a insercdo da Escola no exterior, nomeadamente estabelecendo parcerias

com entidades empregadoras e institucionais.
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Subseccéo IV
Servicos de Psicologia e Orientacéo (SPO)

Artigo 25°

Composicao

Ol/a responsavel pelos Servicos de Psicologia e Orientacdo € nomeado/a e exonerado/a pela Entidade

Proprietaria do EOM, por proposta da Dire¢&o.
Artigo 26°

Atribuicdes e competéncias dos Servicos de Psicologia e Orientacéo

Estao atribuidas aos SPO as seguintes competéncias:

1. Intervir no acesso e identificacdo dos/as alunos/as e formandos/as candidatos/as aos Cursos
Profissionais, Cursos de Aprendizagem, Cursos de Educacéo e Formacgéo de Jovens, Cursos de
Educacgédo e Formacao de Adultos e Formagbes Modulares Certificadas através de um processo
de orientacéo escolar e profissional;

2. Colaborar na organizagdo de novos cursos/novas turmas e na orientagéo escolar e profissional
dos/as candidatos/as, designadamente, na identificacdo dos interesses dos/as alunos/as e
formandos/as, no levantamento das necessidades de formagdo e das saidas profissionais
emergentes na comunidade local, bem como na divulgacdo da oferta educativa e formativa da
Escola e na articulagdo com outros estabelecimentos de ensino, de forma a contribuir para uma
rede diversificada e complementar de ofertas de cursos a nivel local;

3. Contribuir, em colaboracdo com as equipas pedagogicas dos Cursos de Educacédo e Formacgéo,
Cursos Profissionais e de Aprendizagem para a definicdo e aplicacdo de estratégias de orientacéo
escolar e profissional e estratégias psicopedagdgicas, apoiando a elaboracdo e aplicacdo de
programas de desenvolvimento de competéncias, cognitivas, sociais, de empregabilidade e de
gestédo de carreira;

4. Colaborar com os/as Diretores/as de Turma dos Cursos de Educacgéo e Formacéo na elaboracdo
de um plano de transicdo para a vida ativa de forma estruturada e intencional, mas flexivel, de
modo a permitir possiveis reformulacdes e/ou ajustes sempre que necessario € em consonancia

com as caracteristicas, necessidades e evolucao do grupo-turma. O plano de transicdo para a vida
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ativa pode incluir atividades da exploracdo pessoal, como portfélio pessoal, identificacdo de
caracteristicas pessoais, competéncias desenvolvidas e transferéncia de competéncias,
atividades de exploracdo do mundo do trabalho (como visitas a locais de trabalho para
acompanhamento de um profissional com guido de observacdo e de entrevista) e técnicas de
procura ativa de emprego (por exemplo, resposta a anuncios e simulagdo de entrevista para
emprego);

5. Colaborar com os/as Diretores/as de Turma e com os/as professores/as e formadores/as
acompanhantes da formagcdo em contexto de trabalho, nomeadamente, na elaboracédo do plano
individual, nas acBes de preparacdo para a integracdo dos/as alunos/as e formandos/as nas
empresas/instituicbes e de desenvolvimento de competéncias de gestdo de carreira durante a
formag&o em contexto de trabalho

6. Participar nas reunides da equipa pedagogica dos Cursos de Educacdo e Formacao, assim como

em todas as restantes reunides, ordinarias e extraordindrias, em que a sua presenca se justifique.
Subseccéo V
Servigos de Coordenacgao de Curso/Direcdo de Turma

Artigo 27°

Composicédo

Os Servigos de Coordenacgéo de Curso/Direcdo de Turma sdo constituidos por Coordenadores/as de
Curso, Orientadores/as Educativos, Diretores/as de Turma e Coordenadores/as de Turma,

nomeados/as pela Direcao Pedagdgica.

Artigo 28°

AtribuicBes e competéncias dos Servi¢cos de Coordenacéo de Curso/Direcdo de Turma

As atribuicbes e competéncias dos Servigos de Coordenacdo de Curso/Direcdo de Turma sdo as
constantes dos Artigos 66°, 67°, 69° e 71°.
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Subseccéo VI

Equipa de Apoio Social

Artigo 29°
Composicao
A Equipa de Apoio Social é constituida por docentes nomeados pela Direcdo Pedagdgica.
Artigo 30°
Atribuicdes e competéncias da Equipa de Apoio Social
Sao competéncias da Equipa de Apoio Social:
1. Apreciar sinalizagbes, efetuadas pelos/as Diretores/as de Turma, de situagBes de caréncia
econdmica;
Propor a Direcdo medidas de apoio a implementar;
Acionar os mecanismos de apoio disponiveis apds deliberagdo da Dire¢éo.
Subsecc¢do VI

Equipa Viver Melhor

Artigo 31°

Composicéo

A Equipa Viver Melhor é constituida por docentes nomeados pela Diregdo Pedagdgica.

DG02 Regulamento Interno do Externato Oliveira Martins - pag. 26 de 83

Externato Oliveira Martins Cofinanciado por. e =
Ruas 19 e 21N 769 o 783 & rorreat S
Aportado 443 - 4501-868 Espinho poc B 5520 -
Telefone: 227 341468 + Fox: 227 318 513 N frrenon
E-mail: geral@eomgpt * Site: www.eompt | 2 -



200m

Artigo 32°

AtribuicBes e competéncias da Equipa Viver Melhor

S&o competéncias da Equipa Viver Melhor:

1. Elaborar um plano anual de atividades no dmbito da salde e bem-estar, com vista a melhorar o
nivel de literacia em saude, promover a salde e prevenir a doenca da comunidade educativa;
Promover as ac¢des aprovadas;

3. Avaliar os resultados das acdes implementadas.

Subseccéo VI
Equipa de Recrutamento

Artigo 33°

Composicéo

A Equipa de Recrutamento é constituida por elementos nomeados pela Direcéo.
Artigo 34°

Atribuicbes e Competéncias da Equipa de Recrutamento

Compete a Equipa de Recrutamento:

1. Rececionar candidaturas espontaneas;
Divulgar ofertas de emprego nos meios adequados;

3. Analisar e organizar os curriculos recebidos por areas de formacao dos candidatos e das
candidatas;

4. Selecionar os candidatos e as candidatas para entrevista de acordo com os perfis solicitados pela
Direcdo Pedagogica;

5. Realizar entrevista preliminar;

Manter atualizados os registos das entrevistas efetuadas.
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Subseccéo IX
Observatdrio de Colocacao no Mercado de Trabalho

Artigo 35°

Composicao

O Observatério de Colocacédo no Mercado de Trabalho é constituido por elementos dos Servicos de

Psicologia e Orientacdo e dos Servigos de Coordenacdo de Curso, nomeados pela Direcéo.
Artigo 36°
Atribuicdes e Competéncias do Observatorio de Colocagdo no Mercado de Trabalho

Compete ao Observatoério de Coloca¢ao no Mercado de Trabalho:

1. Promover sessBes de formacgdo sobre técnicas de procura ativa de emprego para os alunos e
alunas finalistas;
Organizar bases de dados dos contatos dos alunos diplomados;
Divulgar ofertas de emprego adequadas as areas de formacao dos diplomados e das diplomadas;
4. Orientar os diplomados e as diplomadas para ofertas formativas pos-secundario e estagios
profissionais;
5. Apoiar os diplomados e as diplomadas has candidaturas a ofertas de emprego;
Estabelecer contactos regulares com os/as alunos/as diplomados/as e atualizar informacao da sua

condicao perante o trabalho até 36 meses apds a conclusao da formacao.

Subseccédo X

Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educacéo Inclusiva

DG02 Regulamento Interno do Externato Oliveira Martins - pag. 28 de 83

A .

Externato Oliveira Martins Cofinanciado por.
Ruas 19 e 21N° 769 a 783 <A FoRTUGAL [r—
Apartado 443 - 4501-868 Espinho poc B 5520 -
Telefone: 227 341468 + Fox: 227 318 513 N s
E-mail: gerol@eompt * Site: www.eompt r -




200m

Artigo 37°

Composicéo

A constituicdo da Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educacéo Inclusiva (EMAEI) decorre do decreto-
lei n® 54/2018 de 6 de julho.

E uma equipa de trabalho cujas linhas de atuacéo se centram na sensibilizacdo para a educagio
inclusiva e na adogdo de principios e valores orientados para a inclusdo, através de uma visédo

integradora e participada por todos os intervenientes no processo educativo/formativo.

A Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educacéao Inclusiva € constituida por elementos permanentes e

variaveis.

1. Sé&o elementos permanentes da EMAEI:
a) Um/a psicélogo/a.
b) Um/a docente que coadjuva o/a diretor/a,
c) Trés membros do conselho pedagdgico com fun¢des de coordenacdo pedagdgica de

diferentes niveis de educac¢édo e ensino.

2. Sao elementos variaveis da EMAEIL:
a) Ola Diretor/a de Turma, Orientador/a Educativo/a ou Coordenador/a de Turma dos/as
alunos/as e formandos/as sinalizados/as;
b) Outros/as docentes;
c) Assistentes operacionais
d) Outros/as técnicos/as;

e) Pais ou encarregados/as de educacéo.

3. Cabe ao/a coordenador/a da Equipa Multidisciplinar:
a) Identificar os elementos variaveis;
b) Convocar os membros da equipa para as reunides;
c) Dirigir os trabalhos;
d) Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participagcdo dos pais ou
encarregados/as de educacdo, consensualizando respostas para as questfes que se
coloquem.
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Artigo 38°
Atribuicbes e Competéncias da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva

Compete a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva:

Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva;
Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;
Acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao;

Prestar aconselhamento aos/as docentes na implementacéo de praticas pedagdégicas inclusivas;

a > R

Elaborar o relatério técnico -pedagégico previsto e, se aplicavel, o programa educativo individual
e o plano individual de transicdo previstos;

6. Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.

Subseccéo Xl

Centro de Apoio a Aprendizagem

Artigo 39°

Natureza

O Centro de Apoio a Aprendizagem é uma estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e

materiais, dos saberes e competéncias da escola.

Artigo 40°

Constituicdo e Coordenacéo

O Centro de Apoio a Aprendizagem é constituido pelos seguintes elementos:

1. Um/a psicélogo/a;
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2. Um/a docente da componente sociocultural, um/a docente da componente cientifica e um/a

formador/a da componente tecnolégica das diferentes areas de formacao;

3. Uml/arepresentante dos/as assistentes operacionais.

Artigo 41°

Atribuicbes e Competéncias de Centro de Apoio a Aprendizagem

1. O Centro de Apoio a Aprendizagem, em colaboracdo com os demais servicos e estruturas da

escola, tem como objetivos gerais:

a)

b)

c)

Apoiar a inclusdo dos/as e alunos/as no grupo/turma e nas rotinas e atividades da escola,
designadamente através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo;

Promover e apoiar o acesso a formagéo, ao ensino superior e a integracdo na vida pos-
escolar;

Promover e apoiar o acesso ao lazer, a participacdo social e a vida autbnoma.

2. Constituem objetivos especificos do Centro de Apoio & Aprendizagem:

a) Promover a qualidade da participacdo dos/as alunos/as nas atividades da turma a que
pertencem e nos demais contextos de aprendizagem;

b) Apoiar os/as docentes do grupo ou turma a que os alunos pertencem;

c) Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliacdo para as diversas
componentes do curriculo;

d) Desenvolver metodologias de intervencéo interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adaptacdo ao contexto escolar;

e) Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacdo e interacao,
fomentadores da aprendizagem;

f)  Apoiar a organizagdo do processo de transi¢do para a vida pos-escolar.

Artigo 42°

Horério e local de funcionamento do Centro de Apoio & Aprendizagem

1. O horario de funcionamento é definido anualmente pela Direcdo Pedagdgica;

2. O local de funcionamento é a biblioteca da escola.
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Subseccao Xl

Departamento da Qualidade

Artigo 43°

Natureza e composic¢ao

1. A Entidade Titular e Proprietéria da Escola nomeia e exonera a coordenac¢édo do Departamento da
Qualidade por proposta da Direcdo da Escola.

2. O Departamento da Qualidade € uma estrutura de apoio a atividade do EOM, tendo como misséo
contribuir para a melhoria permanente do sistema de garantia da Qualidade alinhado com o Quadro
EQAVET.

Artigo 44°

Atribuicbes e Competéncias do Departamento da Qualidade

Compete a coordenagédo do Departamento da Qualidade:

Coordenar e monitorizar os trabalhos da Equipa de Monitorizagdo da Qualidade;

Presidir as reunibes da Equipa de Monitorizagdo da Qualidade;

Gerir e atualizar os instrumentos de planeamento e monitorizacdo EQAVET;

Acompanhar o cumprimento dos mapas de planeamento;

Organizar e participar no processo de autoavaliacéo;

Elaborar relatorios de autoavaliacdo — intercalares e anual;

Participar em reunides com a Direcéo para apresentacdo e discusséo dos resultados apurados;

Apresentar proposta de medidas corretivas face aos desvios detetados;

© ©® N o g & © N PF

Acompanhar a execucado do Plano de Melhorias;

=
o

. Elaborar o relatério de progresso;

=
=

. Criar e atualizar instrumentos de avaliacéo interna;

=
N

. Elaborar o Plano de Formacao dos recursos humanos;

=
w

. Preparar acfes de capacitacdo no ambito da Qualidade;

=
i

. Acompanhar o cumprimento do Plano de Formagéo e propor medidas corretivas se necessario;
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15. Apoiar o processo de recrutamento de recursos humanos;
16. Preparar o Plano de Atividades da entidade;
17. Coordenar auditorias internas e preparar os dossiés de evidéncias;

18. Participar em auditorias externas no &mbito da Qualidade.

Subseccéo Xl
Equipa de Monitorizacdo da Qualidade

Artigo 45°

Composicédo

A Equipa de Monitorizacdo da Qualidade (EMQ) é constituida por elementos da Direcdo, da Direcdo
Pedagdgica, do Departamento da Qualidade, da Assessoria Pedagdgica, dos Servicos de Psicologia e
Orientacdo, do Observatério de Colocagdo no Mercado de Trabalho, dos Servicos Administrativos e
por representantes dos/as Docentes/ Direcbes de Turma/Orientacbes de Educativas/ Coordenacdes
de Turma/Curso.

A EMQ reline, no minimo, uma vez em cada fase do ciclo da Qualidade.
Artigo 46°

Atribuicbes e Competéncias da Equipa de Monitorizac&o da Qualidade
Compete a Equipa de Monitorizagcdo da Qualidade:

Monitorizar/avaliar o planeamento e o desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem;

Aplicar instrumentos de auto e heteroavaliacdo a docentes, ndo docentes e discentes;

w

Aplicar inquéritos para aferir o grau de satisfagdo dos intervenientes no processo de
ensino-aprendizagem;

Coordenar o Observatorio de Colocagdo no Mercado de Trabalho;

Elaborar estatisticas e relatorios;

Avaliar resultados;

N oo g &

Propor ac¢des de melhoria.
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CAPITULO 1lI

COMUNIDADE EDUCATIVA

Seccéo |

Corpo Discente

Artigo 47°

Estatuto

O estatuto dos/as alunos/as e formandos/as do EOM é definido pelas disposi¢fes gerais constantes do
Estatuto do Aluno e Etica Escolar e pelas disposicdes gerais aplicaveis nas varias modalidades de

ensino ministradas.

Artigo 48°

Orientacdo Escolar e Profissional

A Escola, por intermédio dos SPO, procede a orientacao vocacional dos candidatos e das candidatas.
Previamente ao ato de matricula os candidatos e as candidatas poderdo ainda reunir com a Direcdo
Pedagdgica.

Artigo 49°

Matricula

1. A matricula € um ato de vinculo do/a aluno/a ou formando/a ao EOM, pelo que é obrigatéria para
todos/as os/as que se inscrevem no 1° ano e nos anos subsequentes até conclusdo do curso.

Efetiva-se com o preenchimento de impressos proprios e em datas previamente fixadas;
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2. O prazo limite para matriculas é condicionado pelo tipo de curso a iniciar, sendo fixado pela
Direcao Pedagoégica;

3. Oslas alunos/as e formandos/as que, por excesso de faltas, foram excluidos/as da frequéncia do
curso, e pretendam reinscrever-se, devem requerer a Diregdo Pedagogica o reingresso, apés o
gue se determinara as condi¢des de admissao;

4. A requerimento do/a Encarregado/a de Educacédo ou do aluno/a ou formando/a, sendo maior, a
Direcdo da Escola podera autorizar a mudanca de curso, fixando as respetivas condicdes,

condicionada pela existéncia de vagas.

Artigo 50°

Processo individual do/a aluno/a ou formando/a

1. O processo individual do/a aluno/a ou formandos/a acompanha-o ao longo de todo o seu percurso
escolar, sendo devolvido aos pais ou encarregado/a de educacao ou ao/a aluno/a ou formando/a
maior de idade, no termo da escolaridade obrigatoria;

2. S&o registadas no processo individual do/a aluno/a ou formando/a as informacdes relevantes do
seu percurso educativo, designadamente as relativas a comportamentos meritérios e medidas
disciplinares aplicadas e seus efeitos;

3. O processo individual do/a aluno/a ou formando/a constitui-se como registo exclusivo em termos
disciplinares;

4. Tém acesso ao processo individual do/a aluno/a ou formando/a, além do/a préprio/a, os pais ou
Encarregados/as de Educagdo, quando aquele/a for menor, o/a Diretor/a de Turma,
Coordenador/a de Turma ou Orientados/a Educativo/a, os titulares dos 6rgdos de gestdo e
administragcdo da escola e os/as funcionarios/as afetos/as aos servigos de gestdo de alunos;

5. Podem ainda ter acesso ao processo individual do aluno, mediante autorizacdo da Direcdo da
Escola e no a&mbito do estrito cumprimento das respetivas func¢des, outros/as docentes da Escola,
os psicologos/as e médicos/as escolares ou outros profissionais que trabalhem sob a sua égide e
os servicos do Ministério da Educagcao com competéncias reguladoras do sistema educativo;

6. O processo individual do/a aluno/a ou formando/a pode ser consultado no horario de
funcionamento dos Servicos Administrativos;

7. As informagfes contidas no processo individual do/a aluno/a ou formando/a referentes a matéria
disciplinar e de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando -se

vinculados ao dever de sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham

acesso.
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Artigo 51°

Direitos

1. Ser informado/a e esclarecido/a sobre os projetos pedagégicos e formativos, contelidos
programaticos, processos metodolégicos definidos e critérios de avaliagéo;

2. Ser informado/a sobre os seus resultados e classificacfes obtidos em todos os instrumentos de
avaliacdo e em tempo oportuno;

3.  Receber um subsidio de refeicdo e de transporte nos anos de frequéncia normal do curso;

4. Osformandos e as formandas dos Cursos de Aprendizagem tém ainda direito a receber uma bolsa

para material de estudo e uma bolsa mensal de profissionalizagdo, durante o periodo de realizagao

da acéo, contra a entrega do escaldo de rendimento fixado para efeitos de atribuicdo do Abono de

Familia;

Beneficiar de um seguro escolar;

Ser informado/a sobre a legislacao que lhe diga respeito no &mbito da sua atividade de formacao;

Conhecer o Regulamento Interno da Escola;

© N o O

Ser apoiado/a pelos érgaos de gestao e pelos/as professores/as e formadores/as intervenientes

no processo pedagdgico/ formativo;

9. Ser ouvido/a sobre as areas de melhoria da Escola e sugerir a Dire¢cdo Pedagdgica atividades que
visem uma maior dinamizag&o da vida escolar e o seu melhor funcionamento;

10. Participar nas aulas/sessdes de formacao e a¢bes previstas no seu curriculo escolar de acordo
com horérios elaborados segundo os normativos regulamentares;

11. Eleger uma associacdo de estudantes, bem como um/a delegado/a e subdelegado/a da turma que
o/a represente junto da Dire¢édo da Escola e o/a informe das atividades e deliberacdes superiores;

12. Integrar o Conselho Consultivo através de um representante da Associacdo de Estudantes, de
acordo com o ponto 4.1.5. do presente regulamento;

13. Ser ouvido/a quanto ao agendamento dos testes de avaliagdo ao longo do processo avaliativo;

14. No caso dos alunos dos Cursos Profissionais, poder substituir quaisquer Unidades de Formacao

de Curta Duracéo lecionadas na componente de formacédo tecnoldgica por outras constantes da

bolsa do mesmo referencial de formacao desde que:

a) O/a aluno/a nao tenha ja obtido uma avaliagcéo final positiva nas Unidades de Formacao de

Curta Duragéo que pretende substituir;
b) A Escola disponha dos recursos necessarios para a sua lecionacao e avaliagao;
c) A Direcao pedagdgica o autorize, sob requerimento do/a seu/sua Encarregado/a de Educagédo

ou do/a aluno/a, quando de maior idade;
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15. No caso dos alunos dos Cursos Profissionais, poder escolher matricular-se até ao limite de duas
disciplinas da componente cientifica ou quatro Unidades de Formacdo de Curta Duragéo
adicionais, como complemento do percurso formativo, desde que:

a) A Escola disponha dos recursos necessarios para a sua lecionacao e avaliacao;
b) A Diregdo Pedagogica o/a autorize, sob requerimento do/a seu/sua Encarregado/a de
Educacéo ou do/a aluno/a, quando de maior idade;

16. No caso dos alunos dos Cursos Profissionais, poder complementar o seu percurso formativo
mediante a matricula em disciplinas ou Unidades de Formacao de Curta Duracéo adicionais, de
acordo com os recursos disponiveis na Escola;

17. No caso dos alunos dos Cursos Profissionais escolher os temas de especializa¢do e a metodologia
de trabalho e de abordagem dos mesmos, na Prova de Aptiddo Profissional (PAP);

18. Ser ouvido/a quanto a definicdo da instituicdo onde realizard a formacao em contexto de trabalho,
bem como quanto ao respetivo contrato, & programacao de atividades, ao horario a cumprir, ao
calendario e aos objetivos a atingir;

19. No caso dos Cursos de Educacao e Formacéao ter acesso a matriz da Prova de Avaliagdo Final
(PAF);

20. Beneficiar do apoio dos Servicos de Psicologia e Orientagdo e dos servigos especializados de
apoio educativo adequado as suas necessidades escolares e de aprendizagem,;

21. Beneficiar de medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo, bem como de recursos especificos
de acordo com as suas necessidades educativas.

22. Realizar, no ultimo ano de frequéncia normal do seu curso, e mantendo a sua identificagdo em
sigilo, uma avaliacdo do desempenho docente/ formativo e dos servicos da Escola;

23. Receber gratuitamente, no final da formacéo escolar, um diploma de conclusdo do curso e um
certificado de qualificacéo profissional;

24. Ter acesso a material necesséario a componente técnica do curso.

25. Ver os seus dados pessoais devidamente protegidos.

Artigo 52°

Deveres

Cumprir o Regulamento Interno;
Ser assiduo/a e pontual nas diversas atividades de formagéo e curriculares;

3. Evidenciar uma atitude de empenho pelas tematicas do curso e por todo o processo de ensino e
de aprendizagem;

4. Participar nas acles previstas pela Escola, como visitas de estudo, coléquios, conferéncias,
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jornadas técnicas e workshops, sob pena de ser penalizado/a com faltas injustificadas na
proporcdo da duracdo da atividade.

Submeter-se ao processo de avaliagédo previsto na formacao;

Conservar e usar cuidadosamente os equipamentos e materiais que lhe forem fornecidos pela
Escola no seu processo formativo, ndo os utilizando para fins que ndo os meramente escolares/
formativos;

7. Suportar custos de reparacdo ou substituicdo de equipamentos, materiais e instalacdes
danificados por negligéncia manifesta, independentemente do procedimento disciplinar que tal
comportamento suscitar;

8. Preservar o bom-nome da Escola, adotando comportamentos corretos e desejaveis nas
instalacdes escolares e na zona envolvente dos locais de formagéo;

9. Usar vestuério adequado a formacao tecnoldgica, determinado pela Escola;

10. Respeitar todos/as os/as intervenientes no processo educativo/ formativo e na comunidade
escolar;

11. Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnolégicos, designadamente telemoveis, equipamentos,
programas ou aplicagbes informéticas/multimédia ndo autorizados pelo/a professor/a ou
formador/a respetivo/a no decurso das aulas/sessfes de formacao;

12. Nao captar sons ou imagens, em contexto educativo/formativo, sem autorizacdo prévia dos/as
docentes, de qualquer membro da comunidade escolar, cuja voz e/ou imagem possa, mesmo que
involuntariamente, ser registada;

13. Nao difundir através de qualquer meio de comunicacdo, sons ou imagens captados em contexto
educativo/formativo;

14. Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual,

15. Abster-se de atitudes/comportamentos ndo adequados as aulas/sessdes de formagéo,
nomeadamente mascar chicletes e ingerir alimentos;

16. Usar roupas adequadas ao ato pedagdgico/salas de formacéo, ndo sendo permitido o uso de boné,

trajes de praia, chinelos ou vestuario reduzido;

17. Nao se fazer acompanhar de quaisquer materiais, instrumentos ou engenhos passiveis de causar

danos fisicos ao préprio ou a terceiros;

18. N&o copiar nem instalar software ndo autorizado, ou ilicito;
19. Suportar os custos das segundas ou mais vias de documentos, fixados pela Dire¢éo da Escola.

20. Respeitar a protecdo de dados pessoais da comunidade escolar.
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Artigo 53°

Delegado/a e Subdelegado/a de Turma

1. Os representantes de turma séo eleitos pelos/as alunos/as ou formandos/as até ao final do
primeiro més de aulas;
2. Compete ao representante da Direcéo e Orientagdo de Turma informar sobre as competéncias
inerentes a estes cargos e promover o processo de elei¢cdo, respeitando 0os seguintes parametros:
a) O ato eleitoral realiza-se por sufragio secreto e presencial;
b) Ao aluno/a ou formando/a mais votado/a cabera o cargo de Delegado ou Delegada de Turma.
O segundo ou segunda mais votado/a sera o Subdelegado ou Subdelegada;
¢) Em caso de empate proceder-se-4 a um segundo ato eleitoral entre os/as alunos/as ou
formandos/as mais votados/as;
d) Ap6s o ato eleitoral sdo comunicados a Dire¢cdo Pedagdgica os resultados e afixada a
informacao no dossié de Orientagdo Educativa.
3. O Delegado ou Delegada de Turma podera ser substituido/a, sempre que solicitado, ou quando a
maioria da turma ou o representante da Orientacdo, Coordenacéo e Direcdo de Turma apresentar
proposta fundamentada nesse sentido. Podera, ainda, haver substituicdo em resultado de uma

acao disciplinar.

Artigo 54°

Competéncias do/a Delegado/a e Subdelegado/a de Turma

Aos representantes de turma sao atribuidas as seguintes funcdes:

1. Manter a turma informada sobre todas as a¢fes em que participe como representante da Turma;

2. Promover uma ligacdo entre a turma e o responséavel pela Dire¢do, Coordenacéo ou Orientagao
de Turma;
Ser porta-voz dos outros alunos e alunas da turma;

4. Desenvolver diligéncias junto do pessoal docente, do representante da Dire¢cdo, Coordenacao ou
Orientacao de Turma para tentar solucionar algum problema ou dar algum parecer;

5.  Requerer junto do representante da Dire¢cdo, Coordenac¢éo ou Orientacdo de Turma a realizaco

de reunides, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

DG02 Regulamento Interno do Externato Oliveira Martins - pag. 39 de 83

e,

Externato Oliveira Martins Cofinanciado por.
Ruas 19 e 21N 769 o 783 < roRTUGAL s
Apartado 443 - 4501-868 Espinho POCH _ q ‘.‘2020 - -
Telefone: 227 341468 « Fox: 227 318 513 N )
E-mail: gercl@eompt * Site: www.ecompt ¥ Y .




200m

Artigo 55°

Deveres do/a Delegado/a e Subdelegado/a de Turma

Sao deveres gerais dos/as Delegados/as e Subdelegados/as de turma:

1. Representar a turma em todos os assuntos que a esta diga respeito;

2. Solicitar a realizacédo de reuniées com o representante da Direcdo, Coordenacéo ou Orientacao
de Turma para apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma, quer o
assunto diga respeito a discentes, pessoal docente ou qualquer outro elemento da comunidade
escolar;

3. Fazer-se substituir pelo Subdelegado ou Subdelegada, em caso de manifesta impossibilidade;

4. Participar nas reunides de Delegados/as e Subdelegados/as convocados pela Direcao

Pedagdgica.

Artigo 56°

Assiduidade

1. O numero de faltas do/a aluno/a ou formando/a coincidira com o ndimero de tempos letivos
lecionados aos quais faltou;

Duas faltas de material escolar podem equivaler a uma falta de presenca;

3. Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do/a aluno/a, devendo esta ser informada por escrito pelo/a encarregado/a de
educacéo ou pelo/a aluno/a quando maior de idade quando determinar um periodo inferior ou
igual a trés dias Uteis, ou por médico/a se determinar impedimento superior a trés dias (teis,
podendo, quando se trate de doenca de carater crénico ou recorrente, uma Unica declaracéo
ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até ao termo da condi¢do que a determinou;

b) Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa contraida pelo/a aluno/a, ou
por pessoa que coabite com o/a aluno/a, comprovada através de declaragcdo 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 funcdes
publicas;

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

e) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo possa

efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;
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f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovadamente,
tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

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

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

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

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

k) Cumprimento de obrigac¢des legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das atividades
letivas, nomeadamente deslocac¢des ao tribunal ou a Comissdo de Protecdo de Criangas e
Jovens, por convocatoéria expressa, e inspecao médica militar;

I) Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade escolar, desde que,
comprovadamente, nédo seja imputdvel ao/a aluno/a e considerado atendivel pela Direcao;

m) Suspensao preventiva aplicada no &mbito de procedimento disciplinar, no caso de ao/a aluno/a
ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatoria, Ihe ser aplicada medida néo
suspensiva da escola, ou ha 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) Atrasos comprovados de transportes escolares ou publicos.

4. OJ/A Diretor/a de Turma, Orientador/a Educativo/a ou Coordenador/a de Turma pode solicitar aos
pais ou encarregados de educacao, ou ao/a aluno/a maior de idade, os comprovativos adicionais
que entenda necessérios a justificacao da falta, devendo, igualmente, qualquer entidade que para
esse efeito for contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.

5. Sao consideradas injustificadas:

a) Faltas ndo admitidas no articulado do ponto anterior;

b) Faltas cuja justificacéo foi entregue fora de prazo;

¢) Faltas cuja justificagdo ndo mereceu aceitac@o por parte da Dire¢do Pedagdgica;

d) Faltas de penalizagdes resultantes de comportamentos reprovaveis, tais como ordens de saida
e suspensfes das aulas;

As faltas de material poderao ser justificadas em circunstancias devidamente atendiveis;

7. Ajustificacao é feita pelo/a aluno/a ou formando/a, sendo maior de idade, ou pelo/a Encarregado/a
de Educacéo até ao fim do 3° (terceiro) dia Util apds a primeira falta aos trabalhos escolares;

8. Ofa Orientador/a Educativo/a, Coordenador/a de Curso ou Diretor/a de Turma deverd informar o/a

Encarregado/a de Educacdo sempre que o/a aluno/a ou formando/a ultrapasse o limite de faltas,
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sejam justificadas e/ou injustificadas;

9. O limite de faltas justificadas e/ou injustificadas é de 10% (dez por cento) da carga horaria de cada
disciplina/médulo/unidade de formagéo de curta duragéo;

10. O limite de faltas justificadas e/ou injustificadas na formacdo em contexto de trabalho é de 5%
(cinco por cento) da carga horéria prevista para os Cursos Profissionais e Cursos de Educacéo e
Formacéo;

11. O contrato de formacao do/a aluno/a ou formando/a podera ser revogado quando este/a exceder
os limites de faltas, por deliberacdo da Direcéo;

12. Tendo ultrapassado o limite de faltas a qualquer disciplina/ médulo/ unidade de formacao de curta
duracéo ou a formag&o em contexto de trabalho, o/a aluno/a ou formando/a podera ter de cumprir
um plano especial de recuperacdo e a Escola devera implicar o/a seu/sua Encarregado/a de
Educacao no processo;

13. O ndo cumprimento do ponto anterior poderd implicar a rescisdo do contrato de formacao
celebrado;

14. A falta de assiduidade motivada por faltas injustificadas podera dar origem a suspensdes e cortes
de subsidios, atendendo a gravidade da situagéo;

15. Em situagBes excecionais, quando a falta de assiduidade do/a aluno/a ou formando/a for
devidamente justificada, cabe a Direcdo da Escola decidir da continuidade da sua frequéncia
escolar e/ou da aplicacdo do ponto 6.6.10.2.;

16. Compete & Direcdo da Escola autorizar a renovac¢do da matricula escolar aos/as alunos/as e
formandos/as excluidos por faltas nos anos anteriores;

17. Podera ser considerado abandono escolar dos alunos/as ou formandos/as que se encontrem a
faltar injustificadamente ha dez dias consecutivos;

18. Em tudo o que nao estiver previsto neste regulamento, em matéria de faltas, serd aplicada a

legislag@o em vigor.

Artigo 57°

Medidas corretivas e medidas disciplinares e sancionatdérias

1. A violagdo pelo/a aluno/a ou formando/a dos seus deveres, em termos que se revelem
perturbadores do funcionamento normal das atividades da Escola ou das rela¢cdes no ambito da
comunidade educativa constitui infracao passivel da aplicacdo de medida corretiva ou de medida
disciplinar sancionatoria,;

2.  No caso de atos indisciplinares considerados ndo muito graves aplicar-se-do0 medidas corretivas
que podem consistir em ordens de saida da sala de aula ou do local onde se desenvolve a

atividade escolar, o cumprimento de um servico civico na Escola ou a obrigatoriedade de ocupacéo
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de tempos livres do horario escolar do/a aluno/a ou formando/a com sessdes de estudo
acompanhado na Escola; estes atos também poderdo dar origem a retencdo ou reducdo de
subsidios;

3.  No caso de atos indisciplinares considerados muito graves, aplicar-se-ado medidas disciplinares
sancionatorias, que podem consistir na retencéo, redugdo ou mesmo corte do subsidio escolar e
na suspensao de aulas até 12 dias Uteis, podendo mesmo verificar-se a revogacao do contrato de
formacao, no caso dos/as alunos/as ou formandos/as maiores de idade;

4. A participacao da violacdo dos deveres do/a aluno/a ou formando/a carece do registo escrito em
impresso préprio, realizado pelo elemento da comunidade escolar vitima ou testemunha da
ocorréncia, sendo ouvido e registado igualmente o depoimento do/a aluno/a ou formando/a em
causa,;

5. Adeliberacdo da aplicagdo das medidas estipuladas nos pontos 2. e 3. deste artigo, cabe a Dire¢éo
da Escola, ap6s auscultacéo do parecer do/a Orientador/a Educativo/a, do/a Diretor/a de Turma,
do/a Coordenador/a de Turma ou do/a, da audicdo em auto do/a aluno/a ou formando/a visado/a
e, nos casos das medidas disciplinares sancionatérias, do/a instrutor/a do respetivo procedimento
disciplinar;

6. Todas as medidas corretivas e disciplinares sancionatérias serdo comunicadas em tempo
oportuno ao/a Encarregado/a de Educac¢do do/a aluno/a ou formando/a;

7. Em tudo o que nédo estiver previsto neste regulamento, no que concerne a medidas disciplinares,
sera aplicada a legislagdo em vigor, nomeadamente o estipulado no Estatuto do Aluno e Etica
Escolar.

Artigo 58°

Avaliacéo

1. A avaliagdo dos/as alunos/as e formandos/as obedece a legislacdo em vigor
2. A avaliagdo assume carater predominantemente formativo e sumativo:
a) Formativo: com caracter sistematico e continuo;
b) Sumativo: no final de cada modulo/unidade/ dominio ou periodo;
3.  Aavaliacdo deve assumir uma dimenséo global e transdisciplinar. Assim, devem ser ponderados:
a) os conhecimentos adquiridos na matéria a avaliar;
b) a participacdo dos/as alunos/as ou formandos/as em projetos de ligagdo entre a Escola, a
comunidade e o mundo do trabalho;
¢) adimenséo transdisciplinar das atividades desenvolvidas;
d) o desenvolvimento global do/a aluno/a ou formando/a nas areas cognitiva, afetiva, relacional-

social e psicomotora;
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4. As classificacdes sao afixadas no final da lecionacao de cada médulo/unidade de formacé&o ou no
final de cada periodo (trimestre);

5. Osl/as alunos/as ou formandos/as intervenientes numa fraude durante o processo avaliativo seréo
punidos/as com a anulag&o da prova em causa, tendo de a repetir num momento posterior;

6. O/a aluno/a ou formando/a que cometa mais do que uma fraude/ato ilicito sera sujeito a san¢des
a determinar pela Direcdo Pedagogica;

7. O momento de avaliacdo sumativa é acordado entre os/as alunos/as ou formandos/as e o/a
professor/a ou formador/a e deve atender as suas realizacfes e aos ritmos de aprendizagem;

8. Ao longo do ano letivo os alunos/a ou formandos/a beneficiardo de medidas de suporte a
aprendizagem de acordo com as suas hecessidades educativas;

9. Caso haja discordancia com o teor das avaliagfes, os/as Encarregados/as de Educacédo ou os/as
alunos/as ou formandos/as, quando maiores, podem reclamar, num prazo méaximo de trés dias
Uteis, para a Direcdo Pedagdgica, que se pronunciara, ouvido o Conselho de Turma;

10. A obtencdo do diploma de qualificacdo profissional concretiza-se apés a conclusdo do plano
curricular e a realizacdo da formacdo em contexto de trabalho, da PAP/PAF e de outros
instrumentos avaliativos;

11. A classificacao final é calculada de acordo com a lei em vigor e o0 presente Regulamento;

12. A avaliagdo nos Cursos Profissionais processa-se de acordo com 0s pontos seguintes:

a) A avaliacdo sumativa de cada modulo expressa-se na escala de 0 (zero) a 20 (vinte);

b) Se, no final do ano letivo, o/a aluno ou aluna/a néo tiver aproveitamento a, pelo menos, 50%
(cinquenta por cento) dos médulos ou unidades de formagé&o de curta duragéo calendarizados
nao transitara de ano e podera perder o direito a qualquer subsidio escolar, de acordo com os
normativos legais, ou ser convidado/a a mudar para uma formacdo mais adequada aos seus
interesses e capacidades;

c) Se, a data de inicio da formacao em contexto de trabalho o/a aluno/a nao tiver aproveitamento
a 50% (cinquenta por cento) dos médulos ou das unidades de formacédo de curta duracdo das
disciplinas da componente tecnoldgica, terd de cumprir esta formacdo em data posterior, apés
recuperados os respetivos médulos ou unidades de formacao de curta duragéo;

d) Osl/as alunos/as cujo percurso formativo se prolongue para além de 3 (trés) anos letivos
perderdo o direito a qualquer subsidio escolar nos anos de prolongamento;

e) Osl/as alunos/as cujo percurso formativo se prolongue para além dos 3 (trés) anos letivos
poderdo requerer a Direcao Pedagdgica a avaliagdo dos modulos por concluir. A Diregao
Pedagdgica pronunciar-se-a sobre a pretenséo e negociara com o aluno ou aluna as condicfes
de formacéo e de avaliagdo de cada médulo;

f) Os conteldos e os objetivos programéticos dos médulos ou unidades de formacéo de curta
duracé@o em atraso sujeitos a avaliagdo mantém-se inalterados durante um periodo de 5 (cinco)
anos apo6s a primeira matricula nos respetivos modulos/disciplinas, exceto se os/as alunos/as

requererem a Dire¢do Pedagogica a avaliagao segundo os programas e referenciais entretanto
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em vigor. Porém, tal requerimento s6 sera deferido se os novos contelidos ndo forem ou tiverem
sido objeto de avaliagdo noutro médulo/disciplina do curso. Expirado o prazo de 5 (cinco) anos,
os alunos e as alunas com modulos em atraso obrigar-se-do a avaliagdo dos contetdos e
objetivos programaticos entretanto em vigor.

g) Nos dois anos letivos sequentes a conclusdo do seu curso, os/as alunos/as poderao requerer
a Direcdo avaliacGes especiais para melhoria de notas. Sendo deferido, a Direcdo decidira
sobre as condicdes em que a melhoria se verificara;

13. A avaliacdo nos Cursos de Aprendizagem processa-se de acordo com os pontos seguintes:

a) A avaliacdo sumativa é realizada por cada unidade de formacao de curta duracao (UFCD) e
expressa-se numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte);

b) A progressdo do/a formando/a para o segundo e terceiro periodos de formacdo implica o
aproveitamento nos periodos anteriores. A avaliagdo sumativa no final de cada periodo calcula-
se por componente de formacg&o. Assim:

b.1) o/a formando/a tera de ser aprovado/a a todas as componentes do curso. A aprovacgao a
cada componente obriga a aprovagdo das suas UFCD, com nota igual ou superior a 10
(dez) valores, podendo uma UFCD, em cada componente, ter classificacdo negativa, mas
nunca inferior a 8 (oito) valores;
b.2) a aprovacado da Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho carece de nota positiva;
b.3) a classificacéo final de cada periodo de formac&o ndo pode ser inferior a 10 (dez) valores;
14. A avaliacdo nos Cursos de Educacdo e Formacgdo processa-se de acordo com o0s pontos
seguintes:

a) A avaliacdo sumativa de cada disciplina ou unidade de formacao de curta duracdo dos Cursos
de Educacéo e Formacéo de Tipo 2 ou 3 expressa-se na escala de 1 (um) a 5 (cinco) e nos
tipos 4, 5 ou 6 expressa-se numa escala de O (zero) a 20 (vinte) valores; a avaliacdo das
componentes de formacdo sociocultural, cientifica e tecnoldgica obtém-se pela média
aritmética das disciplinas ou unidades de formacéo de curta duracdo que as constituem, ndo
podendo ser inferior a trés valores nos cursos de Tipo 2 ou 3;

b) Nos Cursos de Educacdo e Formacao de Tipo 2, a avaliagdo processa-se ao longo do curso,
ndo havendo lugar a retenc&o no 1° ano.

¢) Ol/a aluno/a que néo tiver aproveitamento na componente tecnolégica, ndo frequentara a
formacéo pratica em contexto de trabalho nem realizara a PAF.

15. A avaliagdo nos Cursos de Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores processa-se de
acordo com 0s pontos seguintes:

a) A avaliacdo é um processo sistematico, continuo e integral e devera ocorrer em trés momentos:

a.l) Avaliagdo inicial (no inicio da formacao), sob a forma de avaliagdo diagnostica do perfil de

entrada dos/as formandos/as;
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a.2) Avaliacdo continua (ao longo/durante a formacéo), sob a forma de avaliacdo formativa e
sumativa do processo/desenvolvimento da formagéo;

a.3) Avaliacdo sumativa final (no final da formacé&o);

b) Os instrumentos da avaliagcao a aplicar nos trés momentos referenciados no nimero anterior

séo os estabelecidos pelo Referencial da Formacéo Inicial de Formadores do IEFP I. P;

¢) A aprovacao final do/a formando/a depende dos seguintes critérios:

c.1l) Considera-se que um/a formando/a teve aproveitamento no curso quando a sua
classificacédo final for igual ou superior ao nivel 2 (dois), correspondendo em termos
qualitativos a “Aproveitamento Satisfatério” e tendo registado uma assiduidade minima de
95% (noventa e cinco por cento) sobre a duracdo global do curso;

c.2) Considera-se que um/a formando/a ndo teve aproveitamento no curso quando a
sua classificagdo final for igual ao nivel 1 (um), correspondendo em termos
qualitativos a “Aproveitamento Insuficiente” ou n&o tendo registado uma
assiduidade minima de 95% (noventa e cinco por cento) sobre a duragdo global

do curso, ndo podendo faltar a um submaédulo inteiro.

16. Em tudo o que néo estiver previsto no presente Regulamento Interno, em matéria de efeitos da

falta de aproveitamento escolar dos alunos e alunas, aplicar-se-4 a legislacdo em vigor.

Seccéo Il
Pessoal Docente/ Equipa Formativa
Artigo 59°

Admisséao

1. O pessoal docente/ equipa formativa do EOM é admitido de acordo com as habilitagbes em vigor
para as modalidades de ensino ministradas.

2.  No processo de admissdo atender-se-4 as habilitacdes, a experiéncia cientifica e pedagdgica/
formativa dos docentes/ formadores;

3. Os docentes/ formadores serdo contratados pela Entidade Titular e Proprietaria do EOM, em
tempo integral ou tempo parcial, em conformidade e nas condi¢Bes legais em vigor, revestindo a

forma de:

e Professores/as e Formadores/as efetivos,
e Professores/as e Formadores/as com contrato a termo,

¢ Professores/as e Formadores/as com contrato de prestacédo de servicos.

DG02 Regulamento Interno do Externato Oliveira Martins - pag. 46 de 83

s

’-'z) - -

Externato Oliveira Martins Cofinanciado por.
Ruas 19 e 21N 769 o 783 < roRTUGAL s
Apartado 443 - 4501-868 Espinho POCH _ q ‘.‘2020 - -
Telefone: 227 341468 « Fox: 227 318 513 N )
E-mail: gercl@eompt * Site: www.ecompt ¥ Y .




200m

Artigo 60°

Critério de Recrutamento de Docentes e Formadores/as

O recrutamento de docentes e formadores/as passa pelo recurso a base de dados de candidatos

e candidatas, pela divulgag&o no site institucional e em outros sites que dispdem de um servico

de divulgacéo de ofertas de emprego;

A triagem das candidaturas fica a cargo do Grupo de Recrutamento da Escola, o qual avalia cada

curriculo e a pré-entrevista;

Na selecao dos recursos humanos ter-se-a em consideracdo os seguintes critérios:

a) Analise curricular;

b) Desempenho na entrevista;

¢) Capacidade de comunicacéo / relacionamento interpessoal;

d) Capacidade de resposta a situacdes emergentes e/ou gestao de conflitos;

e) Experiéncia em lecionacdo a cursos do ensino profissional e/ou cursos de educacdo e
formacéo;

f) Motivacdes profissionais;

g) Dinamismo e iniciativa;

h) Inovagéo pedagogica;

i) Autonomia para a construcdo de materiais pedagdégicos;

j) Disponibilidade para lecionar na mancha horaria imputada & disciplina, médulo ou unidade de
formacéo de curta duragéo.

Artigo 61°

Enquadramento

1.

Professores/as e Formadores/as efetivos e/ou com contrato a termo

Oslas professores/as e formadores/as em servico do EOM regem o seu trabalho através de
documentos-base, a saber:

a) O contrato celebrado entre o/a professor/a ou o/a formador/a e a entidade;
b) O horério de trabalho, acordado com a Direcdo Pedagdgica;

¢) O presente Regulamento Interno e demais regulamentacéo aplicavel.
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2. Professores/as e Formadores/as Externos/as

Os/as prestadores/as de servicos regem a sua atividade formativa em conformidade com os

principios da boa-fé e com documentos-base aplicaveis, nomeadamente:

a) O contrato de prestacao de servicos,

b) O presente Regulamento Interno e demais regulamentacao aplicavel.

Artigo 62°

Direitos

1. Receber um apoio pedagégico de qualidade dos Orgdos/estruturas técnico-pedagoégicas da
Escola;

Usufruir dos recursos didaticos da Escola para o ato formativo;
Ser informado/a de toda a legislagéo e informacéo interna;

4. Ser ouvido/a sobre os problemas escolares e sugerir aos 6rgédos dirigentes a realizagdo de
atividades que visem maior dinamizacéo da vida escolar;

5. Usufruir de um bom ambiente de trabalho;

Ser respeitado/a nas diferentes vertentes do exercicio da sua atividade profissional;

7. Receber os vencimentos (no caso dos/as professores/as e formadores/as efetivos e/ou com
contrato a termo) ou os honoréarios (no caso dos/as professores/as e formadores/as externos/as)
acordados com a Dire¢édo do EOM,;

Ser convocado/a para reunides a efetuar na Escola e demais atividades extracurriculares.

Ver os seus dados pessoais devidamente protegidos.

Artigo 63°

Deveres de Professores/as e Formadores/as efetivos e/ou com contrato a termo certo

1. Ser assiduo/a, pontual e respeitar os horarios previstos;

Justificar as faltas as atividades letivas e a outras atividades para as quais seja convocado/a;

3. Responsabilizar-se pelo bom uso do edificio, do mobiliario e dos equipamentos e comunicar
eventuais danos que ocorram, bem como sensibilizar os/as alunos/as e formandos/as e colaborar
com eles/as na sua conservacao;

4. Dinamizar, colaborar e participar nas atividades de natureza pedagdgico-didatica e de formacgéo

previstas no plano da Escola;
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5.  Cumprir com a lecionacéo dos contetdos programaticos e das horas de formacédo previstas no
plano curricular;

6. Apoiar e orientar os/as alunos/as e formandos/as nas diferentes atividades de formacéo, prestando
especial atengdo aos/as que tém ritmo de aprendizagem mais lento;

Ser o/a primeiro/a a entrar e o/a Ultimo/a a sair da sala de aula/ formacéo;

8. Fazer o registo diario, no Portal Escolar, de sumarios (exaustivos) que reflitam os conteldos
lecionados, bem como a respetiva numeracao de aulas/sessdes de formacao;

9. Fazer os registos atempados, no Portal Escolar, das questdes relacionadas com o desempenho
pedagégico, nomeadamente, de presencas, de faltas de atraso, de faltas de material e
disciplinares, comunicando estas Ultimas ao/a Orientador/a Educativo/a, Diretor/a de Turma,
Coordenador/a, em impresso proprio;

10. N&o permitir a saida dos/as alunos/as e formandos/as durante a aula, exceto em situacdes de
manifesta necessidade;

11. Acordar procedimentos, relativamente a disciplina na sala de aula, em reunido de Conselho de
Turma, a constar na ata respetiva,;

12. Respeitar os diferentes elementos da comunidade escolar, promovendo um ambiente propicio a
cooperacdo e dialogo proficuos;

13. Guardar sigilo profissional nomeadamente o de prote¢cdo de dados pessoais da comunidade
escolar;

14. Providenciar a sua substituicdo e posterior reposi¢do das aulas ndo lecionadas, em caso de falta
ao servico docente/ formativo e comunicé-la aos Servicos Administrativos, com o minimo de 48
horas de antecedéncia;

15. Elaborar dossiés para os médulos em lecionagdo em suporte informéatico e inseri-los no Portal
Escolar;

16. Realizar um guido de visitas de estudo e o respetivo relatério sempre que dinamize uma atividade
curricular desse tipo;

17. Evitar a realizacdo de mais de um teste/turma por dia. As situacBes excecionais carecem de
autorizacdo da Direcdo Pedagogica;

18. Avaliar os/as alunos/as e formandos/as de acordo com o ponto 6.8. do presente Regulamento,
registar as avaliagbes em documentos proprios e entregé-los para homologac¢do da Direcéo
Pedagogica e posterior afixacao;

19. Entregar nos Servigos Administrativos da Escola até ao final do ano letivo, a ficha de avaliagdo de
desempenho relativa as atividades desenvolvidas;

20. Participar nas reunides e nas diversas atividades extracurriculares promovidas pelo EOM,
justificando eventuais auséncias;

21. Os professores/as e formadores/as que se encontram a tempo integral devem cumprir uma
componente ndo letiva calculada da seguinte forma: diferenca entre as 35h de trabalho semanal

e a componente letiva. Os restantes professores/as e formadores/as devem cumprir um horario de
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trabalho n&o letivo proporcional ao horario letivo semanal;

22. No que respeita a componente ndo letiva, os professores/as e formadores/as devem cumprir 46%
de trabalho na Escola e 54% de trabalho individual;

23. No caso dos/as professores/as e formadores/as que se encontram a tempo integral, a componente
letiva pode ultrapassar as 22h semanais, até ao maximo de 33h. A diferenga pode ser deduzida a

componente nao letiva individual e, se esgotadas estas horas, a componente néo letiva da Escola.

Artigo 64°

Deveres de Professores/as e Formadores/as Externos/as

1. Ser assiduo/a, pontual e respeitar os horarios previstos;

Justificar as faltas as atividades letivas e a outras atividades para as quais seja convocado/a;

3.  Cumprir a carga horéria constante nos cronogramas, bem como a lecionacdo dos conteldos
programéticos com vista ao cumprimento dos objetivos estipulados.

4. Elaborar os meios ou recursos cientificos e didéticos inerentes a lecionagao e inseri-los no Portal
Escolar;

5. Planificar e calendarizar as tarefas a desenvolver em cada local de formac¢do, homeadamente,
testes de avaliacao, visitas de estudo, coléquios e contetidos teméticos que leciona;

6. Fazer o registo diario, no Portal Escolar, de sumarios (exaustivos) que reflitam os conteldos
lecionados, bem como a respetiva numeracao de aulas/sessdes de formacéo;

7. Fazer os registos atempados no Portal Escolar, das questdes relacionadas com o desempenho
pedagégico, nomeadamente, de presencas, de faltas de atraso, de faltas de material e
disciplinares, comunicando estas Ultimas ao/a Orientador/a Educativo/a, Diretor/a de Turma,
Coordenador/a de Curso, em impresso proprio;

Acordar com os/as alunos/as e formandos/as o calendario das atividades afins a avaliacéo;
Avaliar os/as alunos/as e formandos/as de acordo com o ponto 6.8. do presente Regulamento,
registar as avaliagbes em documentos préprios e entrega-los para homologacdo da Direcédo
Pedagogica e posterior afixacao;

10. Responsabilizar-se pelo bom uso do edificio, do mobiliario e dos equipamentos e comunicar
eventuais danos que ocorram, bem como sensibilizar os/as alunos/as e formandos/as e colaborar
com eles/as na sua conservacao;

11. Dinamizar, colaborar e participar em atividades de natureza pedagdgico-didatica e de formacao
previstas no plano da Escola;

12. Participar nas reunides de professores/as e formadores/as, de avaliagdo dos/as alunos/as e

formandos/as e em toda a vida da Escola;
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13. Apoiar e orientar os/as alunos/as e formandos/as nas diferentes atividades de formacao, prestando
especial atencdo aos/as que tém ritmo de aprendizagem mais lento;
14. Guardar sigilo profissional, nomeadamente o de protecdo de dados pessoais da comunidade

escolar.

Artigo 65°

Outras disposicbes

1. Professores/as e Formadores/as efetivos e/ou com contrato a termo

1.1. S6 serdo remuneradas as aulas/ sessbes de formacdo efetivamente lecionadas e
atempadamente sumariadas, ou aquelas em que o/a professor/a ou o/a formador/a se
encontra a realizar uma atividade extracurricular com os/as alunos/as ou formandos/as, desde
gue enquadrada nos objetivos da formacao e autorizada pela Dire¢do Pedagdgica;

1.2. Todas as faltas as atividades letivas/ formativas e reunibes devem ser justificadas em
impresso préprio e comprovadas por documentos oficialmente aceites. A justificacdo devera
ocorrer nos trés dias Uteis apds a respetiva falta;

1.3. As aulas/ sessdes de formacéo extraordinarias e fora do horério fixado sé serdo remuneradas
se previamente autorizadas pela Dire¢cdo Pedagdgica;

1.4. S6 serdo consideradas para efeitos remuneratérios as aulas/sessdes de formagdo com
duracao fixada pelos respetivos horarios/cronogramas;

1.5. A participacdo dos/as professores/as e formadores/as em trabalho de campo, a¢6es culturais,
devidamente autorizadas, podera ser remunerada até dois tempos letivos por cada turno

(manha e/ou tarde), carecendo também da devida autorizacao.
2. Professores/as e Formadores/as Externos/as

2.1. Os/as professores/as e formadores/as serdo remunerados por todas as horas letivas
efetivamente ministradas;

2.2. Aentidade podera remunerar o equivalente a dois tempos letivos por turno (manha e/ou tarde)
se ofa professor/a ou formador/a participar em atividades extra letivas, devidamente
autorizadas;

2.3. As reunibes intercalares serdo remuneradas com um tempo letivo.
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Seccéo lll
Agentes Educativos da Estrutura Técnico-Pedagdgica
Artigo 66°

Coordenador/a de Cursos Profissionais

Como responsavel pelo desenvolvimento das componentes de formacado do curso, em particular das

componentes cientifica e tecnoldgica, tem como funcdes:

1. Promover e coordenar reunides da equipa pedagogica de curso tendentes a analise dos planos
curriculares e metodologias, ao acompanhamento e desenvolvimento dos projetos de PAP, ao
apoio as funcdes dos/as Orientadores/as Educativos/as e & organizacdo / acompanhamento
dos/as alunos/as em situagéo de contexto de trabalho;

2. Definir os contetdos funcionais mais relevantes ao contexto de aprendizagem, desde a
planificagdo & gestdo dos contetidos e avaliagéo;

3. Propor, ano a ano, o plano de atividades de curso, concebendo-o como projeto de acdo e formacao
e como espaco de reflexado/experimentacéo do projeto educativo da Escola;

4. Formalizar, previamente ao inicio da formacao em contexto de trabalho, contactos com as
empresas/entidades de acolhimento dos/as alunos/as;

5. Acompanhar o processo de formacéo em contexto de trabalho, fazendo incidir a sua intervencéo

na componente tecnolégica.

Artigo 67°

Orientador/a Educativo/a de Turma de Cursos Profissionais

Como agente facilitador da integracdo dos/as alunos/as na Escola, como elo de ligagdo permanente
entre os/as professores/as e formadores/as, a Direcdo Pedagdgica, alunos/as, Encarregados/as de
Educacao e, ainda, como pedagogo/a e apoiante educativo, tem como fun¢des essenciais:

1. Desenvolver a¢Bes que promovam a integracdo dos/as alunos/as na vida escolar, detetando
interesses, necessidades e problemas e promovendo o desenvolvimento da responsabilidade e
autonomia dos/as alunos/as;

2. Incentivar a participacéo dos/as professores/as e formadores/as, procurando concertar critérios de
atuacéao e estratégias, fomentar ag@es interdisciplinares, dinamizar a relagdo com a comunidade

e os/as Encarregados/as de Educacao, promovendo a sua participacdo na vida escolar;
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3. Acompanhar os/as alunos/as e participar ativamente na organizacéo e concretizacao de visitas de
estudo, coléquios ou outras atividades pedagdgicas da Escola;

4. Preparar, organizar e coordenar as reunifes com professores/as e formadores/as, alunos/as e
Encarregados/as de Educacéo;

5. Organizar/atualizar o dossié de turma, com vista a sua utilizacdo ativa junto dos/as intervenientes
no processo educativo;

6. Garantir uma informacdo atualizada junto dos/as Encarregados/as de Educacdo, sobre a
integracdo dos/as alunos/as, 0 seu aproveitamento escolar, a assiduidade e as atividades
escolares;

Promover agbes que favorecam o dialogo da Escola com a comunidade;

8. Informar a Direcdo Pedagdgica sobre o percurso escolar dos/as alunos/as, particularmente se
excederem o ndamero limite de faltas;

9. Proceder, em conjunto com a restante equipa de professores/as e formadores/as da turma, a uma
avaliacédo qualitativa do perfil de progressé@o de cada aluno/a e da turma, através da elaboracéo
de um sucinto relatério descritivo que contenha, nomeadamente, referéncia explicita a parametros
como a capacidade de aquisicdo e aplicacdo de conhecimentos, de iniciativa, de comunicagéo, de
trabalho em equipa e de cooperagdo com os outros, de articulagdo com o meio envolvente e de
concretizacao de projetos;

10. Anexar ao relatério descritivo uma sintese das principais dificuldades evidenciadas por cada
aluno/a, com indicacdes relativas a atividades de remediacdo e enriquecimento;

11. Anexar ao relatério descritivo o perfil da evolugdo dos/as alunos/as, fundamentado na avaliagédo
de cada médulo e unidade de formacéo de curta duragdo e na progresséo registada em cada
disciplina;

12. Fomentar, promover acompanhar e coordenar atividades pedagdgicas extracurriculares,
nomeadamente as que integram o Plano de Atividades da Escola;

13. Acompanhar o cumprimento das atividades letivas dos/as professores/as e formadores/as e

supervisionar os sumarios da turma.

Artigo 68°

Orientador/a da Prova de Aptid&do Profissional

Designado/a anualmente pela Dire¢cdo da Escola, cabe-lhe, de acordo com o ponto 10. deste

regulamento:

1. Intervir no planeamento da PAP aconselhando a calendarizacdo mais adequada ao seu

cumprimento e plena execucao;
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2.  Acompanhar os trabalhos dos/as alunos/as, sugerindo metodologias, recursos/materiais a utilizar
e atividades a desencadear;

3. Estimular o/a aluno/a a desenvolver e concretizar as diversas fases da PAP;

4. Registar, em documentos préprios, informacgdes e avaliacdes periddicas, incluindo autoavaliagbes
dos/as alunos/as, sobre o processo de realizacdo da PAP;

5. Integrar o jari de avaliacdo da prova.

Artigo 69°

Diretor/a de Curso/Turma dos Cursos de Educacéo e Formacéo

Como responsével pela coordenacéo técnico-pedagogica do curso/ turma, tem como fungdes:

Promover e coordenar reunides da equipa pedagdgica do curso/turma;

2. Articular as diferentes componentes de formacéo, as diferentes disciplinas, professores/as e
formadores/as e, em articulagdo com os Servigo de Psicologia e Orientagéo (SPO), tudo o que se
relaciona com a preparacao da pratica em contexto de trabalho e com o plano de transi¢éo para a
vida ativa dos/as alunos/as;

3. Definir os contetdos funcionais mais relevantes ao contexto de aprendizagem, desde a
planificacdo a gestdo dos conteldos e avaliacao;

4. Propor, ano a ano, o plano de atividades do curso, concebendo-o como projeto de acdo e formacédo
e como espaco de reflexdo/experimentacédo do Projeto Educativo da Escola;

5. Coordenar a elaboracéo da Prova de Avaliacdo Final (PAF), a matriz da prova e integrar e presidir
0 juri de avaliagdo da referida prova;

6. Assegurar a articulagcao entre os professores/as e formadores/as, a Direcdo Pedagodgica, os/as
alunos/as e Encarregados/as de Educacao;

7. Promover acdes de comunicacdo e formas de trabalho cooperativo entre professores/as e
formadores/as e alunos/as;

8. Promover acdes no sentido do desenvolvimento da responsabilidade e autonomia dos/as
alunos/as;

9. Incentivar a participacdo dos/as professores/as e formadores/as, procurando concertar critérios e
estratégias, fomentar acoes interdisciplinares, dinamizar a relagdo com a comunidade e os/as
Encarregados/as de Educacé&o, promovendo a sua participagcéo na vida escolar;

10. Acompanhar os/as alunos/as e participar ativamente na organizacao e concretizacao de visitas de
estudo, coléquios ou outras atividades pedagdgicas da Escola;

11. Organizar/atualizar o dossié de turma com vista a sua utilizacdo ativa junto dos/as intervenientes
no processo educativo;

12. Garantir uma informacdo atualizada junto dos/as Encarregados/as de Educacgdo sobre a
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integracdo dos/as alunos/as, 0 seu aproveitamento escolar, a assiduidade e as atividades
escolares;

13. Promover ag¢des que favorecam o dialogo da escola com a comunidade;

14. Informar a Direcdo Pedagdgica sobre o percurso escolar dos/as alunos/as, particularmente se
exceder o nimero limite de faltas;

15. Proceder, em conjunto com a restante equipa de professores/as e formadores/as da turma, a uma
avaliacdo qualitativa do perfil de progresséo de cada aluno/a e da turma, através da elaboracao
de um sucinto relatério descritivo que contenha, nomeadamente, referéncia explicita a parametros
como a capacidade de aquisicao e aplicacao de conhecimentos, de iniciativa, de comunicacéo, de
trabalho em equipa e de cooperagdo com 0s outros, de articulagdo com o meio envolvente e de
concretizacao de projetos;

16. Anexar ao relatorio descritivo uma sintese das principais dificuldades evidenciadas por cada
aluno/a, com indicacdes relativas a atividades de remediacdo e enriquecimento;

17. Anexar ao relatério descritivo o perfil da evolugédo dos/as alunos/as, fundamentado na avaliagéo
de cada modulo/unidade de formacdo de curta duragdo e na progressao registada em cada
disciplina;

18. Apresentar a Dire¢cdo Pedagdgica um relatério critico, anual, do trabalho desenvolvido;

19. Fomentar, promover acompanhar e coordenar atividades pedagdgicas extracurriculares,
nomeadamente as que integram o Plano de Atividades da Escola;

20. Acompanhar o cumprimento das atividades letivas dos/as professores/as e formadores/as e

supervisionar os sumarios da turma.

Artigo 70°

Professor/a Acompanhante da Formacdo em Contexto de Trabalho dos Cursos de Educacéo e

Formacéao

O/a acompanhante da formagc&@o em contexto de trabalho assegura, em estreita articulagdo com o/a
tutor/a da entidade acolhedora, com os SPO e o/a Diretor/a de Turma, o acompanhamento técnico-

pedagdgico durante a formacdo em contexto de trabalho, bem como a avalia¢cdo do/a aluno/a.

Artigo 71°

Coordenador/a de Turma dos Cursos de Aprendizagem

Enquanto coordenador/a de turma dos cursos de Aprendizagem deve:
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Ser, preferencialmente, detentor/a de habilitacao de nivel superior;

2. Intervir, preferencialmente, como formador/a da componente de formacgédo tecnolégica na agao
de formacé@o em que desempenha esta funcao;

3. Garantir o acompanhamento e orientacdo pessoal, social e pedagdgica dos/as formandos/as;

4. Dinamizar a equipa pedagdgica no ambito do processo formativo, salvaguardando o
cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formacéo;

5. Assegurar a articulacdo entre a equipa pedagogica e o grupo de formacéo, assim como entre
estes e a Entidade Enquadradora;
Acompanhar o desenvolvimento da formacé&o pratica em contexto de trabalho;

7. Participar no processo de avaliacéo final.

Seccgéo IV

Pessoal Administrativo

Artigo 72°

Enquadramento

O pessoal técnico, administrativo e auxiliar do EOM é contratado pela entidade proprietaria da

Escola por proposta da Direcéo;

2. O estatuto dos/as funcionarios/as do EOM é definido pela Direcdo da Escola e aprovado pela
entidade proprietaria.

Artigo 73°

Direitos

1. Terum bom ambiente de trabalho;

2. Ser respeitado/a pelos diversos elementos da comunidade escolar;

3. Ter acesso a informacédo que garanta um correto desempenho de fun¢des;

4. Ter um horario de trabalho previamente acordado e estabelecido segundo a legislacéo especifica;

5. Ter os meios indispensaveis de formacao e informacao que permitam responder de forma correta
as exigéncias da sua funcao.

6. Ver os seus dados pessoais devidamente protegidos.
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Artigo 74°

Deveres

Ser pontual e assiduo/a;

Cumprir com o horario de trabalho determinado pela Diregéo;

Desempenhar responsavelmente as fungdes que lhe sdo atribuidas;

Ter correcao, cortesia e respeito para com os diversos elementos da comunidade escolar;

Guardar sigilo profissional e defender o bom-nome da instituicéo;

L O o

Abster-se da utilizacdo dos meios informaticos e demais equipamentos para fins pessoais ou
outros que nao sejam os da entidade.
7. Guardar sigilo profissional nomeadamente o de protecdo de dados pessoais da comunidade

escolar.

CAPITULO IV

PLANOS DE FORMACAO E MATRIZES CURRICULARES

Artigo 75°

Mecanismos de promoc¢éo do cumprimento dos planos de formacéo

Com vista ao cumprimento integral dos planos de formacao compete a Direcdo Pedagdgica em

articulacdo com os SPO, os/as professores/as e os/as formadores/as:

1. Coordenar, conceber e elaborar planificagtes;
Coordenar a elaboracéo de cronogramas de formacao;
Informar, no inicio do ano letivo, alunos/as, formandos/as e Encarregados/as de Educacao sobre
o regime de assiduidade e o dever do seu cumprimento;

4. Promover reunifes/contactos com Encarregados/as de Educacgéo, no sentido de apelar a sua
colaboracdo e corresponsabiliza-los/as para o cumprimento do dever de assiduidade dos/as

seus/suas educandos/as;
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5. Promover diariamente a transmissédo das faltas dos educandos/as aos/as Encarregados/as de
Educagéo, via sms;

6. Monitorizar a definicAo de planos de recuperagdo por ultrapassagem do limite de faltas e
responsabilizar o/a aluno/a para o seu cumprimento, em horério extra letivo acordado com o/a
mesmo/a;

Disponibilizar materiais pedagégicos para trabalho auténomo a realizar pelo/a aluno/a;

8. Criar condicdes de estudo e de trabalho na Escola para o cumprimento dos planos de recuperacéo
definidos;

9. Proporcionar apoio individualizado ao/a aluno/a em horario extra letivo;

10. Promover a realizacdo de trabalhos de natureza interdisciplinar mediante planificacdo da equipa
pedagégica;

11. Coordenar a implementacdo do regime de permuta e/ou substituicdo de professores/as e

formadores/as.

Artigo 76°

Mecanismos de recuperagcdo de modulos/unidades de formacé&o de curta duragdo em atraso

Em situagBes de madulo(s) /unidade(s) de formacédo de curta duracéo por capitalizar pelo/a aluno/a

ou formando/a, compete a equipa formativa em articulagdo com os SPO, ao longo do ano letivo:

Prestar apoio individualizado ao/a aluno/a ou formando/a em horario extra letivo;
Definir novos momentos de avaliagdo, negociados com o/a aluno/a;
Promover estratégias de ensino-aprendizagem diferenciadas e individualizadas;

Diversificar os instrumentos e processos de avaliagdo;

a > D E

Disponibilizar materiais pedagégicos para trabalho autbnomo a realizar pelo/a aluno/a ou

formando/a.

Artigo 77°

Matriz Curricular — Base dos Cursos Profissionais

1. O curriculo dos cursos profissionais integra o plano curricular organizado nos termos previstos na
matriz curricular-base constante no anexo VIIl ao Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho.
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2. O plano curricular organizado na matriz curricular-base referida no nimero anterior integra as
seguintes componentes de formacao:

a. A componente de formagéo sociocultural, estruturada em disciplinas comuns a todos 0s cursos,
gue visa contribuir para a construcdo da identidade pessoal, social e cultural dos alunos e
alunas;

b. A componente de formacdo cientifica, estruturada em duas ou trés disciplinas, que visa
proporcionar uma formacdo cientifica consistente com o perfil profissional associado a
respetiva qualificacao;

c. A componente de formacédo tecnolédgica, organizada em Unidades de Formacédo de Curta
Duracdo, que visa a aquisicdo e desenvolvimento de um conjunto de aprendizagens,
conhecimentos, aptiddes e competéncias técnicas definidas para o perfil profissional associado
a respetiva qualificacéo;

d. A componente de formag&o em contexto de trabalho (FCT), realizada em empresas ou houtras
organizacgdes, em periodos de duracéo varidvel ao longo ou no final da formacgéo, enquanto
experiéncias de trabalho, integrando um conjunto de atividades profissionais que visam a
aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
relevantes para a qualificacdo profissional a adquirir.

3. A matriz curricular-base inscreve, também, a disciplina de Educacdo Moral e Religiosa como
componente de oferta obrigatoria e de frequéncia facultativa.

4. A matriz curricular-base integra, também, a componente de formacdo de Cidadania e
Desenvolvimento, a qual é uma éarea de trabalho transversal, onde se cruzam contributos das
diferentes componentes de formacao, disciplinas e UFCD com os temas da estratégia de
educacéo para a cidadania da escola, através do desenvolvimento e concretizacao de projetos

pelos alunos e alunas.

4.1. A componente de Cidadania e Desenvolvimento ndo € objeto de avaliacdo sumativa, sendo a
participacdo nos projetos desenvolvidos no ambito desta componente objeto de registo no
certificado do/a aluno/a;

4.2. Compete a escola decidir a forma de implementar esta componente.

Artigo 78°

Gestéo da Carga Horéria Inscrita na Matriz Curricular-Base

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

nos nimeros seguintes.
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A carga horaria do curso € distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacgéo, de modo a ndo

exceder as trinta e cinco horas por semana e as sete horas por dia.

3. A carga horaria para efeitos do disposto no numero anterior, € organizada por hora de formag&o.

4. Da distribuicdo da carga horaria global pelos diferentes anos do ciclo de formacao ndo pode resultar,
no conjunto dos trés anos, um nimero de horas inferior ao previsto na matriz para as diferentes
disciplinas ou para a FCT.

5. E possivel agregar disciplinas e ou componentes de formagdo comuns de dois cursos diferentes,
respeitando a legislagéo em vigor.

6. No ambito da autonomia e flexibilidade curricular, a Escola pode gerir até 25% do total da carga

horéaria das componentes sociocultural e cientifica previstas para o ciclo de formacao.

Artigo 79°

Organizacédo do percurso formativo

1. Os alunos e alunas dos cursos profissionais realizam, obrigatoriamente, todas as componentes de
formacéo do curso que frequentam.

2. Na componente da formacgdo tecnoldgica, os alunos e alunas podem substituir as Unidades de
Formacéo de Curta Duracdo de bolsa escolhidas pela escola por outras constantes da bolsa do
mesmo referencial de formacdo, em funcdo do percurso formativo pretendido e dos recursos
disponiveis desde que:

2.1. O aluno ou aluna néo tenha ja obtido uma avaliagédo final positiva nas Unidades de Formacéao
de Curta Duracéo que pretende substituir;

2.2. A escola disponha dos recursos necessarios para a sua lecionagéo e avaliagao;

2.3. A Direcao Pedagdgica o autorize, mediante a apresentagdo de um requerimento do
Encarregado ou Encarregada de Educacgédo, ou do aluno ou aluna, quando maior de idade.

3. O percurso formativo do aluno ou aluna pode, ainda, ser complementado mediante a matricula em
disciplinas ou Unidades de Formacéo de Curta Duragéo adicionais.

4. Nos casos previstos no numero anterior, a classificacdo obtida nas disciplinas e Unidades de
Formacdo de Curta Duragcdo consideradas complemento do curriculo pode também ser
contabilizada, até ao limite de duas disciplinas e quatro Unidades de Formacé&o de Curta Duragéo,
para o céalculo da média final de curso, por op¢do do aluno ou aluna, desde que integrem o

referencial de formacéo do respetivo curso, ndo contando para efeitos de conclusdo do mesmo.
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Artigo 80°

Aprendizagens Essenciais

1. As Aprendizagens Essenciais das disciplinas das componentes de formacéo sociocultural e
cientifica dos cursos profissionais, foram homologadas pelo Despacho n.° 7414/2020;

2. As Aprendizagens Essenciais dos cursos profissionais tomam como referéncia a matriz curricular
-base constante do anexo VIl ao Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho, bem como a Portaria n.°
235-A/2018, de 23 de agosto, que regulamenta esta oferta educativa e formativa.

3. As Aprendizagens Essenciais dos cursos profissionais afirmam -se como referencial de base as
varias dimensdes do desenvolvimento curricular das disciplinas das componentes de formacéo
sociocultural e cientifica, em cada ano do ciclo de formacao destes cursos, contribuindo igualmente
para a Prova de Aptidéo Profissional, enquanto elemento de avaliagcdo externa.

4. As Aprendizagens Essenciais dos cursos profissionais constituem documentos curriculares
modularizados, a semelhanca dos programas das varias disciplinas das componentes de formacao

sociocultural e cientifica desta oferta educativa e formativa.

Artigo 81°

Matriz Curricular dos Cursos de Educacéo e Formacéo

1. O curriculo dos Cursos de Educacgédo e Formagéo integra o plano curricular organizado nos termos
previstos na matriz curricular constante no quadro VI do Despacho n° 5908/2017, de 5 de julho.

2. O plano curricular organizado na matriz curricular referida no nUmero anterior integra as seguintes
componentes de formacgéo:

2.1. A componente de formacéo sociocultural, estruturada em disciplinas comuns a todos os
cursos, que visa contribuir para a construcdo da identidade pessoal, social e cultural dos
alunos e alunas;

2.2. A componente de formacéo cientifica, estruturada em duas disciplinas, que visa proporcionar
uma formacéo cientifica consistente com o perfil profissional associado a respetiva
qualificacéo;

2.3. A componente de formagéo tecnoldgica, organizada em Unidades de Formacédo de Curta
Duracgédo de natureza tecnoldgica, técnica e pratica da componente de formagéo tecnoldgica
dos referenciais de formacéo do Catalogo Nacional de Qualificacdes;

2.4. A componente de formacdo em contexto de trabalho (FCT), visa a aquisicdo e o
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a

qualificacdo profissional a adquirir.
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3. A matriz curricular integra, também, a componente de formacéao de Cidadania e Desenvolvimento,
a qual é desenvolvida com o contributo de todas as disciplinas e componentes de formacéo
constantes na matriz curricular, com especial enfoque na disciplina de Cidadania e Mundo Atual.
3.1. A componente de Cidadania e Desenvolvimento nao € objeto de avaliagcdo sumativa, sendo a

participagdo nos projetos desenvolvidos no d&mbito desta componente objeto de registo no
certificado dos alunos e alunas;
3.2. Compete a escola decidir a forma de implementar esta componente.
4. No ambito da autonomia e flexibilidade curricular, a Escola pode gerir até 25% do total da carga

horaria das componentes sociocultural e cientifica previstas para o ciclo de formacao.

CAPITULO V

FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

Artigo 82°

Promocéo e organizagdo de parcerias e de protocolos de colaboracéo

A Escola esta bem inserida no meio socioeconémico e cultural local e regional, para além de integrar
redes de cooperacao locais e regionais.

No sentido de alargar a rede de contactos para estabelecimento de parcerias e protocolos, cabe a
Direcao encetar e/ou coordenar as seguintes estratégias:

1. Atualizar anualmente a bolsa de empresas que colaboram na formagcéo em contexto de trabalho;

2. Estabelecer contactos e dinamizar reunifes com novas empresas/instituices para cooperacdo na
formacdo em contexto de trabalho;

3. Divulgar a oferta formativa, o que promove a captacdo de novas entidades para desenvolvimento
da formacé@o em contexto de trabalho, que apresentam propostas espontaneas;

4. Acolher e avaliar propostas apresentadas pelos/as alunos/as ou formandos/as, Encarregados/as
de Educacéo e stakeholders;

5. \Visitar as instalacbes das empresas/instituicdes, a fim de verificar a sua idoneidade e
adequabilidade as areas de formagao ministradas na Escola, as suas condi¢g8es de higiene, saude

e seguranca no trabalho e o seu potencial de empregabilidade;

DG02 Regulamento Interno do Externato Oliveira Martins - pag. 62 de 83

A .

-
Externato Oliveira Martins Cofinanciado por.
Ruas 19 e 21N° 769 a 783 &4 FoRTUGAL [r—
Apartado 443 - 4501-868 Espinho poc B 5520 -
Telefone: 227 341 468 « Fox: 227 318 513 ~ i
E-mail: gercl@eompt * Site: www.ecompt r y iy e




200m

6. Estabelecer protocolos de colaboracéao.

Artigo 83°

Critérios para a distribuicdo dos/as alunos e formandos/as pelas entidades de acolhimento que
asseguram a FCT

A FCT visa facilitar o processo de transicao para a vida ativa e promover a empregabilidade, procurando
garantir a igualdade de oportunidades e a nao discriminacéo e/ou favorecimento de qualquer tipo.

No processo de distribuicdo dos/as alunos e formandos/as pelas empresas/instituicbes protocoladas
sdo tidos em consideracdo os seguintes critérios:

As propostas apresentadas pelo/a aluno/a ou formando/a e Encarregados/as de Educacéo;
Proximidade da empresa/instituicéo a residéncia do/a aluno/a ou formando/a, ou a Escola;
Acessibilidade em termos de transportes publicos;

Adequabilidade ao perfil individual do/a aluno/a ou formando/a;

o M w b

Estrutura organizacional e/ou dimenséo da empresa/institui¢ao.

Artigo 84°

Formacgdo em Contexto de Trabalho — Cursos Profissionais

1. A formagdo em contexto de trabalho dos Cursos Profissionais decorrera em calendario a definir
anualmente pela Direcdo Pedagogica;

2. Aorganizacéo e o desenvolvimento da formacéo em contexto de trabalho obedecem a um contrato
e a um plano elaborado com a participacdo das partes envolvidas, incluindo o/a aluno/a e, sendo
este/a menor, o/a seu/sua Encarregado/a de Educacao. O plano identifica os/as responséaveis, 0s
objetivos, o conteldo, a programac¢do das atividades, o periodo, o horéario e o local da formacédo
em contexto de trabalho, as formas de monitorizagdo e acompanhamento do/a aluno/a, o
regulamento com os direitos e deveres dos/as intervenientes, as competéncias a desenvolver e os
objetivos a atingir;

3. Aformacdo em contexto de trabalho pressupde um protocolo celebrado entre a Escola e a entidade
onde a mesma se desenrolara, a qual devera consistir em atividades profissionais compativeis e
adequadas ao perfil de desempenho visado pelo curso do/a aluno/a;

4. A colocagdo dos/as alunos/as nas entidades formadoras externas é da responsabilidade do/a

Coordenador/a de Curso ou do/a Orientador/a Educativo/a e do/a Diretor/a Pedagdgico/a. A Escola
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designara professores/as ou formadores/as da especialidade que acompanhardo os/as alunos/as
em contexto de trabalho, conjuntamente com os/as monitores/as designados/as pelas entidades
externas;

5. A avaliacdo da formacdo em contexto de trabalho € continua e eminentemente formativa e
contempla pardmetros como assiduidade, pontualidade, apresentacdo pessoal, rigor e destreza,
ritmo de trabalho, aplicacdo das normas de seguranca, apropriacdo da cultura da instituicdo
acolhedora e conhecimento da area de atividade econdmica, conhecimentos tecnoldgicos,
cooperacao, relacdo com colegas e superiores, acolhimento de opiniées, organizacdo, capacidade
de iniciativa, sentido de responsabilidade, interesse pelas atividades e qualidade de desempenho
das tarefas atribuidas;

6. Ola tutor/a da formacdo em contexto de trabalho, o/a professor/a ou formador/a acompanhante
do/a aluno/a e o/a Coordenador/a de Curso ou Orientador/a Educativa/a propdem a avaliacdo da
formag&o em contexto de trabalho ao Conselho de Turma, cabendo a este a avaliacao final;

7. A entidade/empresa é realizada a formagédo em contexto de trabalho, para além do importante
contributo para o processo formativo do/a aluno/a, podera participar no processo da PAP através
do/a monitor/a por si nomeado/a, quer no apoio/colaboragéo com o/a aluno/a na concecéo de um
projeto de PAP em ligacdo com o contexto de trabalho da entidade/empresa, quer integrando o
juri aquando da apresentagdo publica da referida prova;

8. Os/as alunos/as estdo abrangidos pelo seguro escolar durante a realizacdo da formagdo em
contexto de trabalho.

Artigo 85°

Formacao Pratica em Contexto de Trabalho — Cursos de Educacédo e Formagéo para Jovens

1. A formacao pratica em contexto de trabalho (FPCT) contempla 210 horas e decorre no final do
percurso formativo, isto €, durante os meses de junho e julho, em calendario a definir anualmente
pela Direcdo Pedagdgica;

2. Oslas alunos/as que sejam sujeitos a exame (avaliagdo sumativa externa) de nivel nacional sdo
dispensados no dia do exame e no dia imediatamente anterior sem prejuizo da sua FPCT. Esta
deve ser prolongada pelo niumero de horas suficiente de forma a totalizar as horas previstas;

3. Aorganizagéo e o desenvolvimento da formac¢ao em contexto de trabalho obedecem a um contrato
e a um plano elaborado com a participacdo das partes envolvidas, incluindo o/a aluno/a e, sendo
este/a menor, o/a seu/sua Encarregado/a de Educacéo. O plano identifica os/as responsaveis, 0s
objetivos, o conteddo, a programacdo das atividades, o periodo, o horario e o local onde e

decorrera a formagédo em contexto de trabalho, as formas de monitorizacdo e acompanhamento
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do/a aluno/a, o regulamento com os direitos e deveres dos intervenientes, as competéncias a
desenvolver e os objetivos a atingir;

4. Aformacdo em contexto de trabalho pressupde um protocolo celebrado entre a Escola e a entidade
onde a mesma se desenrolara, a qual devera consistir em atividades profissionais compativeis e
adequadas ao perfil de desempenho visado pelo curso do/a aluno/a;

5. A colocacdo dos/as alunos/as nas entidades formadoras externas é da responsabilidade de um
grupo de trabalho nomeado e presidido pela Direcdo. A Escola designara professores/as ou
formadores/as da especialidade que acompanhardo os/as alunos/as em contexto de trabalho,
conjuntamente com os/as monitores/as designados/as pelas entidades externas;

6. A avaliacdo da formagcdo em contexto de trabalho é continua e eminentemente formativa e
contempla elementos como assiduidade, pontualidade, apresentacdo pessoal, rigor e destreza,
ritmo de trabalho, aplicacdo das normas de seguranca, apropriagdo da cultura da instituicdo
acolhedora e conhecimento da area de atividade econdmica, conhecimentos tecnoldgicos,
cooperacao, relacdo com colegas e superiores, acolhimento de opiniées, organizacdo, capacidade
de iniciativa, sentido de responsabilidade, interesse pelas atividades e qualidade de desempenho
das tarefas atribuidas;

7. Ola tutor/fa da formacdo em contexto de trabalho, o/a professor/a ou formador/a acompanhante
do/a aluno/a e o/a Diretor/a de Turma prop8em a avaliacdo da formag&o em contexto de trabalho
ao Conselho de Turma, cabendo a este a avaliag¢éo final.

8. Os/as alunos/as estdo abrangidos pelo seguro escolar durante a realizagdo da formacéo em
contexto de trabalho;

9. Aavaliacao da formacgéo pratica em contexto de trabalho € apoiada na apreciacéo sisteméatica das
atividades desenvolvidas pelo/a aluno/a na sua experiéncia de trabalho. Os resultados desta
apreciacdo séo formalizados numa avaliacao final;

10. A formagédo pratica em contexto de trabalho é acompanhada por um registo de assiduidade e
avaliacdo a enviar, semanalmente, ao/a professor/a ou formador/a acompanhante pelo/a monitor/a
da entidade acolhedora;

11. Sempre que se verifique o incumprimento da carga horaria prevista para a formag&o em contexto
de trabalho sdo acionados mecanismos de reposi¢céo das horas em falta em concordancia com a
entidade acolhedora. A reposi¢édo pode ocorrer durante ou apos as datas inicialmente previstas,

nao havendo lugar a subsidios suplementares para o efeito.

Artigo 86°

Formacao Pratica em Contexto de Trabalho - Cursos de Aprendizagem

1. AFormacéo Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT) organiza-se num quadro de alternancia com
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as restantes componentes de formacao (em bloco no final de cada periodo de formacao, repartida
em pequenos blocos ao longo de cada periodo de formacdo ou com periodicidade semanal ou
mensal) ou num momento Unico coincidente com o final da formag&o;

2. A carga horéaria ndo deve exceder as oito horas diarias, devendo adequar-se ao horario da
Entidade Enquadradora;

3.  Sempre que se verifiqgue o incumprimento da carga horaria prevista para a FPCT sao acionados
mecanismos de reposicdo das horas em falta em concordancia com a entidade acolhedora. A
reposicao pode ocorrer durante ou apés as datas inicialmente previstas, ndo havendo lugar a
subsidios suplementares para o efeito;

4. A classificacdo final da formacdo em contexto de trabalho de qualquer modalidade de ensino
resulta da média ponderada das horas ministradas em cada periodo da sua realizacdo,
arredondada as unidades.

CAPITULO VI

AVALIACAO FINAL

Seccéo |

Prova de Aptiddo Profissional — Cursos Profissionais

Artigo 87°

Prova de Aptidao Profissional (PAP)

1. Enguadramento Normativo

Este ponto visa a implementacéo do previsto na Portaria n.° 235-A/2018, em particular os artigos 29.°,
30.°, 31.°,32.°e 33.0.
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2. O Projeto — Natureza

a) A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um jari, de um projeto consubstanciado
num produto, material ou intelectual, numa intervencdo ou numa atuacdo, consoante a natureza
dos cursos, bem como do respetivo relatorio final de realizacdo e apreciacdo critica,
demonstrativo de conhecimentos, aptiddes, atitudes e competéncias profissionais adquiridos
ao longo do percurso formativo do aluno, em todas as componentes de formacao, com especial
enfoque nas areas de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatoria e no perfil profissional associado a respetiva qualificacéo;

b) O projeto realiza-se durante o Gltimo ano do ciclo de formacédo e deve desenvolver-se em
estreita ligacdo com os contextos de trabalho sob orientacdo e acompanhamento de um

professor ou formador.

3. O Projeto — Concecéo e Desenvolvimento

a) O projeto é concebido, desenvolvido e avaliado no ultimo ano letivo dos Cursos Profissionais;

b) O projeto resultara de um protocolo estabelecido entre a Escola e a entidade onde o aluno
realizara a formagdo em contexto de trabalho;

¢) A concec¢do do projeto poderd interligar os saberes e as capacidades do aluno e a entidade
onde 0 mesmo realizara a formacdo em contexto de trabalho, visando a realiza¢cdo de um
trabalho préatico envolvente das duas realidades;

d) A concecéo do projeto € realizada pelo aluno e deve ocorrer durante o0 més de outubro;

e) Tendo em conta a natureza do projeto, este podera ser desenvolvido em equipa, desde que,
em todas as suas fases e momentos de concretizacéo, seja visivel e avalidvel a contribuicao
individual especifica de cada um dos alunos da equipa;

f) A aceitagdo do projeto é da responsabilidade do respetivo professor-orientador, do/a
Orientador/a Educativo/ Coordenador/a de Curso e da Direcdo Pedagdgica, obedecendo ao
Projeto Educativo da Escola;

g) A elaboragcdo do projeto é obrigatoriamente acompanhada e diretamente apoiada pelo/a
Orientador/a da PAP e supervisionada pelo/a Coordenador/a do respetivo Curso Profissional e
pelo/a professor/a da especialidade;

h) Uma vez aceite o projeto, o aluno e o seu orientador devem estabelecer um calendario
quinzenal, podendo ser ajustado ao longo do ano letivo, para, de modo regular e continuo,
poderem estudar e analisar as estratégias, recursos e atividades necessarios ou
recomendaveis ao seu bom desenvolvimento;

i) As diferentes fases do projeto devem estar concluidas nos prazos divulgados anualmente pela
Direcdo Pedagdgica, devendo o aluno entregar dois exemplares do relatério — um impresso,

encadernado e em formato A4 e outro em suporte digital — nos Servicos Administrativos da
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Escola;

j) Em data a fixar, no més de julho, ocorrera a sessao publica de dissertagcdo da Prova de Aptidao
Profissional,

k) Em casos excecionais e devidamente justificados, analisados e autorizados pela Direcéo, sera
criada uma época especial para apresentacao e dissertacdo da PAP.

4. O Projeto — Avaliacao

a) A avaliacdo da PAP assume uma dupla vertente, isto é, formativa ao longo do processo de
realizacdo do projeto e sumativa na sessao de apresentacdo publica da Prova de Aptidao
Profissional;

b) O/A professor/a-orientador(a) fara um registo mensal de todo o processo de execuc¢éo da PAP,
que testemunhe a assiduidade, empenho, iniciativa e atividades evidenciadas e/ou
desenvolvidas pelo/a aluno/a no decurso desse periodo, devendo constar igualmente as
autoavaliacdes mensais feitas pelo/a aluno/a;

¢) O registo da avaliagdo formativa, feito de forma continua, seré entregue, mensalmente, pelo/a
Orientador/a de PAP ao/a Orientador/a Educativo/a. Todos os registos constardo do dossié de
Curso;

d) Ol/a aluno/a deve apresentar ao juri o relatério final do projeto, onde constem a fundamentacao
da escolha do projeto, as diversas fases do seu desenvolvimento, os documentos necessarios
a concretizacdo do mesmo, os relatérios de autoavaliacao das diferentes fases e a analise do
percurso pessoal durante a execucdo do projeto (dificuldades, obstaculos e principais
aprendizagens efetuadas);

e) Nos casos em que o projeto revista a forma de uma atuacéo perante o juri, 0s momentos de

concretizacao previstos nos nimeros anteriores podem ser adaptados em conformidade.
5. O Projeto — Sessédo Publica de Dissertacéo

a) A metodologia de trabalho da sesséo publica de dissertacdo da PAP percorre as seguintes
fases: anuncio do projeto pelo/a presidente do jiri, apresentagao/dissertagdo da PAP pelo/a
aluno/a (15°/20’), questionamento pelos membros do juri (10'/15’) e sequente defesa
argumentativa pelo examinando;

b) A apresentagdo do projeto deve ocorrer num ambiente de tranquilidade e de harmonia,
facultador de sinergias capazes de proporcionar o melhor desempenho ao/a aluno/a;

¢) O/A aluno/a pode servir-se dos mais variados recursos a fim de realizar uma apresentagdo
e defesa criativa e interessante, ndo lhe sendo permitido recorrer exclusivamente a leitura

de textos/documentos.
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Artigo 88°

Jari de Prova de Aptid&o Profissional (PAP)

1. O juri de avaliagédo da PAP sera constituido por:

a) O diretor da escola ou um seu representante, que preside;

b) O diretor de curso;

c) O diretor de turma;

d) O orientador do projeto;

e) Um representante das associacdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;

f) Um representante das associa¢fes sindicais dos setores de atividade afins ao curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacéao profissional ou dos setores de
atividade afins ao curso.

2. Ojdri de avaliacdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos dos
referidos no niumero anterior, estando entre eles, obrigatoriamente:

a) O elemento a que se refere a alinea a) do ponto 1 deste artigo;

b) Dois dos elementos a que se referem as alineas €) a g) do ponto 1 deste artigo.

Em caso de empate nas votacdes o presidente tem voto de qualidade;

4. Cada jurado deve ponderar, na apreciagéo do projeto, 0os seguintes elementos:

a) O percurso educativo do/a aluno/a (com base em informacdes a prestar pelo/a Orientador/a
Educativo/a, como assiduidade, empenho/dedicacéo e avaliagdes modulares);

b) As condigbes em que decorreu a concretizacdo do projeto (com base nas informagdes do/a
Orientador/a de PAP e nas autoavalia¢cdes mensais feitas pelo/a aluno/a);

¢) A caracterizacdo do projeto em termos de rigor cientifico e/ou técnico, de precisdo/coeréncia
cientifica, técnica ou tecnoldgica, de inovagdo e criatividade, de qualidade cientifica e/ou
tecnoldgica;

d) A apresentagdo publica da PAP — clareza e rigor da linguagem, sequéncia légica das ideias,
recursos/meios utilizados e capacidade argumentativa dos alunos aquando da interpelacao
final feita pelo jari;

5. As decisdes do juri serdo registadas huma ata geral das sessdes e, em pauta prépria, serdo
lancadas as classificacdes dos/as alunos/a;

6. Havendo reclamacdes sobre as avaliagbes, compete ao jari reunir-se de novo e deliberar.
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Artigo 89°

Classificacdo Final da PAP

1. Consideram-se aprovados na PAP os alunos que obtenham uma classificacéo igual ou superior
a 10 (dez) valores. A classificacao resulta de média aritmética simples das classificacdes
atribuidas pelos diferentes membros do juri;

2. Os alunos aprovados na PAP que ndo tenham concluido a sua avaliagdo em todos os madulos,
nao precisardo de repetir a prova, embora fiquem obrigados & aprovacgéo e conclusdo de todo o

plano curricular;

Artigo 90°

Classificacéo Final e Certificacdo dos Cursos Profissionais

1. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovagdo em todas/os
as disciplinas, modulos, unidades de formacao de curta duragdo, na Formacao em Contexto de
Trabalho e na Prova de Aptidao Profissional,

2. A classificagdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada a
unidade, das classificagcdes obtidas em cada médulo;

3. Aclassificacao final do plano curricular obtém-se pela média aritmética simples das classificacdes
finais de cada disciplina;

4. A conclusédo de um curso profissional confere direito a emissao de um certificado de qualificacao
de nivel 4 e de um diploma que certifique a concluséo do 12.° ano de escolaridade.

5. Arequerimento dos interessados podem também ser emitidas, em qualquer momento do percurso
escolar do aluno, certidées das habilitagBes adquiridas, as quais devem discriminar as disciplinas
concluidas e os respetivos resultados de avaliagao.

6. A emisséo de segundas ou mais vias dos referidos documentos tera um custo a determinar pela
Direcéo.
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7. Aclassificacao final do curso obtém-se mediante a aplicacao da seguinte formula:

CFC =0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP

sendo:

CFC = classificacéo final do curso, arredondada as unidades;

FSC = média aritmética simples das classificacfes finais de todas as disciplinas que integram o
plano de estudos na componente de formacéo sociocultural, arredondada as décimas;

FC = média aritmética simples das classificagfes finais de todas as disciplinas que integram o
plano de estudos na componente de formacéo cientifica, arredondada as décimas;

FT = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as UFCD que integram o plano
de estudos

na componente de formacao tecnoldgica, arredondada as unidades;

FCT = classificagdo da formacao em contexto de trabalho, arredondada as unidades;

PAP = classificac@o da prova de aptid&@o profissional, arredondada as unidades.

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

9. A disciplina de Educacdo Moral e Religiosa ndo é considerada para efeitos de apuramento da
classificac@o a que se refere o nimero anterior;

10. O calculo da média final do curso profissional pode incluir, por op¢do do/a aluno/a, as
classificagcbes obtidas nas disciplinas e unidades de formag&o de curta duragdo adicionais
frequentadas, desde que integrem o referencial de formac&o do respetivo curso, ndo contando
para efeitos de conclusdo do mesmo;

11. Sempre que o/a aluno/ complemente o0 seu percurso formativo com disciplinas ou unidades de
formacao de curta duracao adicionais, a classificacao obtida podera ser contabilizada, até ao limite
de duas disciplinas e quatro UFCD, para o calculo da média final do curso, por op¢éo do/a aluno/a,
desde que integrem o referencial de formacg&o do respetivo curso, ndo contando para efeitos de

conclusao do mesmo.
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Seccéo Il

Prova de Avaliacéo Final — Cursos de Educacéo e Formacao

Artigo 91°

Prova de Avaliacao Final (PAF)

1. Enquadramento Normativo

Este ponto visa a implementacéo do previsto no Despacho Conjunto n.° 453/2004, de 27 de Julho
em particular o artigo n.° 15.2, assim como o Guia de Orienta¢des de abril de 2017 em particular o
ponto 5.

2. Natureza

A PAF assume o caracter de prova de desempenho profissional e consiste na realizacdo, perante
um juri, de um ou mais trabalhos praticos, baseados nas atividades definidas para o perfil de
competéncias visado, devendo avaliar os conhecimentos e competéncias mais significativos.

3.  Ambito, Objetivos e Avaliacdo da PAF

a) A realizacdo da prova implica que o/a aluno/a tenha obtido aproveitamento na componente de
formagéo tecnoldgica e constitui, conjuntamente com a formacdo em contexto de trabalho, a
componente de formacgéo pratica;

b) A PAF realiza-se preferencialmente entre 15 e 30 de julho, apds a realizacdo da formacgao em
contexto de trabalho e em data a fixar pela Dire¢éo;

c) A matriz da PAF é afixada com uma antecedéncia minima de um més, em rela¢@o a data da
sua realizacao;

d) A prova realiza-se em espagos/salas conhecidos dos alunos/formandos, e devidamente
apetrechados com os recursos especificos necessarios;

e) Arealizacdo da prova implica o0 acompanhamento e a orientacdo dos professores/formadores
constituintes do juri;

f) A avaliacdo da PAF compete ao juri, que necessita da presenca de, pelo menos, 3 elementos.

Das suas decisOes se lavrard uma ata geral das sessfes e, em pauta prépria, serdo lancadas
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as classificacdes dos alunos/formadores. Havendo reclamac@es sobre as avaliacées, compete

ao juri reunir-se de novo e deliberar.

Artigo 92°

Jari de Avaliagao

1. O jari da PAF devera ser constituido por:

a) Diretor/a de Curso /Turma ou professor acompanhante de estagio;

b) Representante das associa¢cdes empresariais ou das empresas de sectores afins;

c) Representante das associacdes sindicais dos setores de atividade afins e/ou uma
personalidade de reconhecido mérito na area da formacado profissional ou dos sectores de

atividade afins ao curso;

2.  Sempre que exista empate na vota¢ao do jari, o Diretor/a de Curso/Turma ou o Professor/a
acompanhante tera voto de qualidade.

Artigo 93°

Classificacéo

1. A classificacdo da PAF resulta da média aritmética simples das classificagbes atribuidas pelos
membros do jari.

2. Aos/as alunos/as que ndo tenham tido aprovacdo ou tenham faltado a prova de avaliacéo final,
serd facultada a possibilidade de a repetirem, desde que o solicitem a Dire¢ao. Do resultado obtido

na PAF, o/a aluno/a podera interpor recurso nos 2 dias Uteis, apds a afixagcdo dos resultados.

Artigo 94°

Classificacdo Final e Certificacdo dos Cursos de Educacado e Formacao

A avaliacdo final das aprendizagens é feita por componente de formacao;
2. A avaliacdo sumativa de cada unidade letiva dos cursos de educacédo e formacao expressa-se na
escala de 1 (um) a 5 (cinco);

3. Nos cursos de educacgédo e formacéo de Tipo 2, a avaliagdo processa-se ao longo do curso, nao
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havendo lugar a retencéo no 1° ano;

4. Ola aluno/a com manifesto mau aproveitamento ou desmotivagao para prosseguir o curso podera
beneficiar de um processo de reorientacdo escolar pelos Servi¢cos de Psicologia e Orientacdo da
Escola, sugerindo-se o encaminhamento previsto na lei;

5. Oslas alunos/as maiores de idade que revelarem um desinteresse absoluto pela formag&o/curso
e/ou manifestem comportamentos indisciplinares considerados graves poderao ver revogado o
contrato de formacao pela Direcéo da Escola;

6. Nas componentes de formacdo sociocultural, cientifica e tecnolégica, as classificacdes finais
obtém-se pela média aritmética simples das classificacdes obtidas em cada disciplina/dominio que
as constituem. A nota da componente de formacéo pratica resulta das classificagées da formacao
em contexto de trabalho e da PAF, com a ponderacéo de 70% e 30%, respetivamente;

7. Para concluir o curso com aproveitamento o/a aluno/a terd de obter uma classificagéo final igual
ou superior a 3 (trés) no caso dos Cursos de Tipo 2 e 3;

8. A classificagdo final obtém-se pela média ponderada das classificagbes obtidas em cada

componente de formacéo, aplicando a seguinte férmula:

CF=FSC +FC+2FT +FP
5

sendo:

CF = classificacéo final,

FSC = classificacéo final da componente de formacéo sociocultural;
FC = classificacao final da componente de formagéo cientifica;

FT = classificacao final da componente de formagéo tecnoldgica;

FP = classificacdo da componente de formacéo pratica.

9. A classificacdo final de cada disciplina/dominio corresponde a classificagdo obtida no ultimo
momento de avaliacdo do ano letivo (cursos de 1 ano) ou no Gltimo momento do 2.° ano (cursos
de 2 anos);

10. Aos/as alunos/as que concluirem com aproveitamento 0s respetivos cursos sera certificada,
consoante os casos, uma qualificacao profissional de nivel 2 ou 3 e a conclusao do 9.° ano de
escolaridade;

11. Aosl/as alunos/as dos cursos Tipo 2 ou Tipo 3 que tenham respeitado o regime de assiduidade em
todas as componentes e tenham obtido nas componentes de formagédo sociocultural e cientifica
uma classificacao final igual ou superior a trés, com excecdo da componente de formacao pratica,

podera ser emitido um certificado escolar de conclusdo do 9° ano de escolaridade;
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12. A férmula a aplicar na situacéo referida no niUmero anterior sera a seguinte:

CF =FSC +FC
2

sendo:
CFE-=classificacao final escolar;
FSC=classificacéo final da componente de formag¢é&o sociocultural;

FC=classificacao final da componente de formacao cientifica.

13. Aosl/as alunos/as que tenham obtido aproveitamento numa ou mais componentes de formagcéo,
mas nao na sua totalidade, pode ser emitido um certificado da ou das componentes em que

obtiveram aproveitamento.

Seccéo Il
Prova de Avaliagdo Final — Cursos de Aprendizagem

Artigo 95°

Prova de Avaliacéo Final (PAF)

1. O processo de avaliacdo final de um curso de Aprendizagem prevé a realizacdo da uma Prova de
Avaliacédo Final (PAF), que consubstancia um conjunto integrado de atividades praticas, no final
do percurso formativo. A PAF avalia as competéncias nucleares de um perfil de saida
correspondente a um determinado curso, e é realizada perante um jari constituido para o efeito;
A duracéo da PAF varia entre 12 e 18 horas, de acordo com o perfil de competéncias a avaliar;

3. A prova s6 pode ser realizada pelos/as formandos/as que tenham obtido aproveitamento nas
componentes de formacg&o que integram o respetivo percurso formativo;

4. As classificagdes séo lancadas em pautas de avaliacdo final que devem estar disponiveis para
consulta durante dez dias Uteis;

5. Aos/as formandos/as que ndo tenham obtido aprovacédo ou tenham faltado a PAF, podera ser
facultada a oportunidade de a repetirem, no prazo maximo de um ano, desde que o solicitem ao
responsavel da entidade formadora, no prazo maximo de trinta dias apés a data de divulgacao dos

resultados;
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6. A Entidade Formadora, caso nao tenha possibilidade de realizar nova prova, deve solicitar de
imediato ao IEFP, I.P., a indicacdo de outra Entidade Formadora que possa assegurar a sua
realizacéo;

7. Quando o IEFP, I.P. confirme a impossibilidade de proporcionar a realizacdo da PAF no &mbito de
outra Entidade Formadora, cabe a prépria Entidade Formadora do curso criar as condigcbes
adequadas para a sua realizacdo, no estrito cumprimento do constante do Regulamento em

matéria de avaliacao final.

Artigo 96°

Jari da Prova de Avaliacéo Final

1. Nos Cursos de Aprendizagem o juri € constituido pelos seguintes elementos:
a) Coordenador/a de Turma, que preside;
b) Um/a formador/a da componente tecnoldgica;
¢) Um/aformador/a da componente sociocultural;
d) Um/a formador/a da componente cientifica;
e) Um/a tutor/a.
2. Nas saidas profissionais/profissdes que possuam regulamentacéo especifica a composicao do

jari é constituida de acordo com o definido na respetiva regulamentacao.

Artigo 97°

Classificacéo Final e Certificacdo dos Cursos de Aprendizagem

1. Aclassificagdo das Componentes de Formacao Sociocultural, Cientifica e Tecnoldgica obtém-se
pela média aritmética das Unidade de Formacao de curta duracdo (UFCD) que as integram.
A classificacdo de cada componente ndo pode ser inferior a 10 (dez) valores;

3. Admite-se uma classificacdo minima de 8 (oito) valores numa UFCD de cada uma das
componentes;

4. A classificacdo da formacéo pratica em contexto de trabalho tem que ser igual ou superior a 10
(dez) valores;

5. As UFCD que, de acordo com o respetivo plano curricular, sdo desenvolvidas no quadro da

componente de FPCT, é atribuida a classificacao dessa componente;
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6. A classificacao final em cada periodo (ano) de formacao é apurada nos seguintes termos:

CFp=FESC+FC+2FT+FP
5

sendo:

CF = classificacao final;

FSC = classificacao final da componente de formacgéo sociocultural;
FC = classificacéo final da componente de formacéo cientifica;

FT = classificagdo final da componente de formag&o tecnoldgica;

FP = classificagdo da componente de formacao pratica em contexto de trabalho.

Esta classificag@o ndo pode ser inferior a 10 (dez) valores.

7. Apenas os/as formandos/as que obtenham uma classificagcdo igual ou superior a 10 valores, no
final do 3.° periodo (ano) de formacéo, realizam a prova de avaliacao final (PAF);

8. A conclusdo de um curso de Aprendizagem com aproveitamento obriga a uma classificagéo igual
ou superior a 10 valores na PAF;

9. Aos/as formandos/as que tenham concluido o curso com aproveitamento sera emitido um
certificado de qualificacbes e um diploma;

10. Pode ser emitido um certificado de qualificagbes comprovativo da conclusdo com aproveitamento
de uma ou mais unidades de formagao de curta duragéo.

CAPITULO VII

OUTROS CURSOS

O desenvolvimento e certificacdo de outras modalidades de formacao decorre de acordo com a
legislacdo aplicavel.
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CAPITULO VIII

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES

Artigo 98°

Ambito

1. Trata-se de um documento de planeamento do exercicio da autonomia da Escola. E elaborado em
funcdo do Projeto Educativo e comporta a descricdo da atividade, a data da realizagdo da
atividade, os destinatarios, os objetivos, os objetivos do Projeto Educativo, as areas de
competéncias e o/a professor ou formador/a proponente;

2. O Plano Anual de Atividades tem em consideracdo os programas em lecionagcdo e integra
atividades de enriquecimento do curriculo, de apoio psicopedagdégico, de orientagdo vocacional,
visitas de estudo, palestras, exposicdes, atividades desportivas, festas comemorativas, projetos e
outras atividades que conduzam ao pleno desenvolvimento dos/as alunos/as e formandos/as;

3. Além das supracitadas atividades, desenvolver-se-do acdes de integracdo, de promocao da
salde, preven¢do de comportamentos de risco e de crescimento e desenvolvimento pessoal e
social dos/as alunos/as e formandos/as.

Artigo 99°

Propostas de atividade

1. As atividades sdo propostas e organizadas pelo pessoal docente da Escola;

2. A realizacdo da atividade s6 podera verificar-se mediante preenchimento do modelo 141 DP
intitulado “Proposta de Atividade”, o qual devera ser entregue, com o minimo de 15 (quinze) dias
de antecedéncia a Direcdo Pedagdgica para aprovacdo desta proposta e tratamento dos
procedimentos administrativos associados (transporte, autorizacdes, reservas) ;

3. No final de cada atividade é elaborado um relatério do qual constam os seguintes elementos:
objetivos, descricéo da atividade, apreciacéo da atividade.
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Artigo 100°

Visitas de Estudo

1. S&o consideradas visitas de estudo as atividades curriculares intencionais e pedagogicamente
planeadas pelo pessoal docente destinadas a aquisicdo, desenvolvimento ou consolidacdo de
aprendizagens, realizadas fora do espaco escolar, tendo em vista alcancar as areas de
competéncias, atitudes e valores previstos no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatoéria e, quando aplicavel, no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo do
Catélogo Nacional de Qualificacdes.

Artigo 101°

Condicdes para arealizagéo Visitas de Estudo

1. No planeamento e organizagdo de visitas de estudo em territério nacional deve observar -se o

seguinte:

a) A visita deve ser parte integrante do Plano Anual de Atividades aprovado pela Dire¢do da
Escola;

b) A participacdo dos/as alunos/as ou formandos/as em visitas de estudo carece de
consentimento do/a Encarregado/a de Educacao;

c) Sempre que a duragdo das visitas de estudo em territério nacional ultrapasse cinco dias Uteis,
as mesmas carecem de autorizagcdo da Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares
(DGESstE), a solicitar com a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da data
prevista para o seu inicio.

2. A organizacgédo de visitas de estudo que impliquem deslocac¢des ao estrangeiro estdo dependentes
de autorizagdo da DGEStE, a solicitar com 30 (trinta) dias Gteis de antecedéncia, a contar da
data prevista para o seu inicio, sendo o pedido da Escola instruido com os seguintes elementos:

a) Local/locais de destino;

b) Periodo da deslocacéo;

¢) Fundamentacéo;

d) Acompanhantes responsaveis;

e) Turmas e alunos/as envolvidos/as;

f) Comprovativo da contratualizacdo de um seguro de assisténcia em viagem, em conformidade
com o previsto nos normativos em vigor;

g) Comprovativo da comunicacdo a area governativa dos negécios estrangeiros;
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h) Declaracdo de autorizacdo de saida do pais, por quem exerca a responsabilidade parental
legalmente certificada, no caso de alunos/as ou formandos/as menores de idade, de acordo
com 0s normativos em vigor.

3. As atividades a que se referem 0s n° 1 e 2 estdo sujeitas a apresentagao obrigatéria de um plano
de atividades destinado aos/as alunos/as e alunas que, por circunstancias excecionais, ndo podem
participar na visita de estudo;

4. A DGEstE pode autorizar num mesmo ato, a titulo excecional e quando devidamente justificado
pela escola, visitas ao estrangeiro que se constituem como projetos que impliquem varias
deslocacdes no decurso do ano letivo, desde que integradas num plano, projeto ou atividade a
desenvolver pela escola e enquadrados no plano anual de atividades (PAA);

5. Durante a visita de estudo, os/as acompanhantes sdo responsaveis pelo acompanhamento e
vigilancia dos alunos e alunas, de forma a garantir o respeito pelas regras de seguranca e
comportamento adequados em qualquer lugar ou circunstancia;

6. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, deverdo ser corresponsabilizados os Encarregados
e Encarregadas de Educacdo pelos eventuais danos que os alunos e alunas possam causar
durante a participag&o nas visitas de estudo;

7. Apos arealizacdo da visita, 0 acompanhante responsavel entrega ao/a responsavel da Dire¢do ou
Orientacdo de Turma a lista dos alunos e alunas que nela participaram e a Dire¢cdo Pedagdgica

um relatério num prazo de cinco dias com o resultado da avaliagdo da atividade.

CAPITULO IX

NORMAS DE UTILIZACAO DE SALAS ESPECIFICAS

Artigo 102°

Salas de Informatica, Salas Especificas das diferentes Areas de Formacao

1. Como primeiro/a responsavel pela boa utilizacdo do equipamento especifico, o/a professor/a ou
formador/a devera entrar na sala sempre antes dos/as alunas/as ou formandos/as e cuidar de ser
o/a ultimo/a a sair, apés certificar-se de que o material se encontra desligado e acondicionado;

2. Sempre que detetar alguma anomalia no equipamento, o/a professor/a ou formador/a devera
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comunicéa-la, via correio eletrénico, aos Servicos Administrativos da Escola ou ao Departamento
Informatico, tratando-se de equipamentos informaticos;

3. Nenhum material pode ser deslocado para outra sala ou sair da Escola sem autorizacdo da
Direc¢éo;

4. A utilizagcdo de material audiovisual mével para trabalhos no exterior da Escola necessita de uma
autorizacdo expressa por parte da Direcéo da Escola;

5. Aquando da requisicéo para a utilizacdo do material audiovisual, € necessario que um/a dos/as
usuarios/as tenha os conhecimentos basicos para trabalhar com a especificidade prépria de cada
um daqueles materiais;

6. No sistema de ligacado de aparelhos de audiovisual sé poderéo intervir elementos devidamente
autorizados e acreditados;

7. Oslas professores/as ou formadores/as com acesso a salas especificas respondem pelo

cumprimento das normas expressas neste ponto perante a Dire¢éo da Escola.

Artigo 103°

Centro de Recursos

A utilizagcdo dos instrumentos pedagoégicos e culturais existentes no Centro de Recursos da Escola

rege-se pelas seguintes normas:

1. A consulta de documentos em suporte de papel ou digital e demais elementos existentes carece
de requisigdo prévia;

2. A consulta fora da Escola tem de ser autorizada pela Dire¢do e ndo podera exceder 2 dias Uteis,
a nao ser quando devidamente autorizado pela Direcéo da Escola;

3. No ato darececédo do bem requisitado, o/a requisitante devera verificar o bom estado dos materiais
e comunicar eventuais anomalias aos Servigcos Administrativos;

4. Os Servigos Administrativos terdo de certificar as deficiéncias ou maus-tratos anotados;
Aquando da devolucgéo, o/a rececionista/a tera de conferir o estado do elemento entregue e anotar
as anomalias detetadas, sob pena de ser responsabilizado pelos maus-tratos dos mesmos;

6. A deterioragdo, extravio ou ndo entrega de algum elemento requisitado, confere a Escola o direito

de exigir a reposi¢do do bem e a reparagédo de danos materiais e morais pelo sucedido.
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CAPITULO X

PROTECAO DE DADOS

Artigo 104°

Orientacdes e procedimentos

1. O EOM, no ambito do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD), integra principios
orientadores e define normas e procedimentos, de natureza ética e deontoldgica, a serem
seguidos por todos os recursos humanos/profissionais.

2. No ambito da Protecao de Dados, a Escola:

a) Disponibiliza um Manual de Conduta e de Procedimentos sobre protecdo de dados
pessoais, onde se explicita a politica interna referente a esta matéria;

b) Recolhe/trata/conserval/transmite os dados pessoais necessarios para o desenvolvimento
do processo formativo, em observancia a legislacdo em vigor e de cordo com os
consentimentos expressos pelos/as titulares;

c) Informa os/as titulares dos dados pessoais e/ou encarregados/as de educacéo, tratando-se
de menores de idade, sobre as finalidades da recolha e respetivo tratamento;

d) Estabelece acordos de confidencialidade com todos os recursos humanos e entidades
protocolados que tratam dados pessoais, com vista a assegurar a licitude e seguranca do
tratamento desses dados pessoais e a evitar 0 acesso acidental ou ndo autorizado,
destruicdo, divulgacao, transmissdo ou outra utilizagédo indevida;

e) Define quais os recursos humanos internos que acedem e/ou tratam dados pessoais;

f)  Regista em documentos préprios o acesso de entidades externas a dados pessoais, em
suportes fisicos ou digitais;

g) No contrato a celebrar com a Escola, no ato de matricula, os encarregados de educacao

terdo contacto com este tema.
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CAPITULO XI

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 105°

Norma Revogatéria

1. Este regulamento revoga o Regulamento Interno aprovado em 15 de outubro de 2015;
2. Qualquer decisdo ndo prevista neste Regulamento carece de prévia aprovacéo pela Direcéo da

Escola, de acordo com os seus Estatutos e demais legislacdo em vigor.

Artigo 106°

Omissoes

1. Nos casos omissos do presente Regulamento Interno, compete a Diregdo, ouvido o Conselho

Pedagdgico, ponderar e decidir de acordo com os Estatutos do EOM e demais legisla¢éo em vigor.

Artigo 107°

Reviséo

1. O procedimento de revisdo do Regulamento Interno é da competéncia da Direcdo do EOM que,

ouvido o Conselho Pedagoégico, procede a sua promulgagéo.

Externato Oliveira Martins, em Espinho, 04 de janeiro de 2021

A Entidade Proprietaria A Direcdo
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