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REGULAMENTO INTERNO

Preambulo

Qualidade, Disciplina, Rigor e Realismo

Este documento define o regime de funcionamento da EsproMinho — Escola Profissional
do Minho, de cada um dos seus 6rgdos, bem como os direitos e os deveres dos membros da
Comunidade da Escola. O Regulamento Interno pretende concretizar objetivamente o ideario
subjacente ao projeto educativo da EsproMinho, que define e delimita a praxis quotidiana na
escola, resultando do contributo de todos os elementos da comunidade educativa, pretendendo
contribuir para a construcdo de uma cidadania democratica, ativa e participativa, inteligente,
critica e responsavel. O projeto educativo da escola delimitara a sua agdo nos préximos anos,
sendo objeto de avaliagdo continua.

Nos termos do Decreto-Lei n292/2014 e demais legislacdo aplicavel, o presente
regulamento sera revisto e atualizado sempre que tal se afigure necessario, depois de analisado
e discutido no Conselho de Delegados, Conselho Pedagdgico e Aprovado pelo Conselho Diretivo
da EsproMinho.
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Disposi¢oes Gerais

CAPITULO | — CARACTERIZAGAO, OBJETIVOS E ATIVIDADES

Artigo 1.2 - Caracteriza¢do da Escola

A EsproMinho é um estabelecimento privado de ensino com autonomia cultural,
cientifica, tecnoldgica e pedagdgica, com as observaveis limitagdes impostas pelo Decreto-Lei
n.2 92/2014 de 20 de junho, nos termos do qual estdo elaborados os seus Estatutos.

A escola foi criada através do contrato programa de 16 de outubro de 1989, celebrado
com o Departamento do Ensino Secundario do Ministério de Educacdo. E portadora da
autorizacdo prévia de funcionamento n? 72, que a autoriza ao desenvolvimento de a¢Ges de
formacao e qualificagdo para jovens e adultos.

A EsproMinho desenvolve as suas acdes no estrito cumprimento dos normativos legais
em vigor, nomeadamente Decreto-Lei no 92/2014, de 20 de junho, Portaria 235-A/2018, de 23
de agosto, bem como a Lei 51/2012, de 5 de setembro, Decreto-Lei n® 54/2018 e Decreto-Lei n®
55/2018, ambos de 6 de julho, assim como pelo Despacho Conjunto n® 453/2004, de 27 de
junho.

Artigo 2.2 - Objetivos
No ambito do desenvolvimento das suas atividades a EsproMinho tem como objetivos:

1- Formar integralmente os jovens, proporcionando-lhes, designadamente, preparacao
adequada para um exercicio profissional qualificado;

2- Desenvolver mecanismos de aproximagdo entre a Escola e as instituicGes econdmicas,
profissionais, associativas, culturais, entre outras, do tecido social envolvente;

3- Facultar aos formandos contactos com o mundo do trabalho e experiéncia profissional
conducente a uma adequada inserc¢do socioprofissional;

4- Promover a realizacdo, a titulo individual ou em colaboracdo com institui¢cdes locais e
regionais, acoes de formacgao profissional, nas mais variadas modalidades, tendo em vista a
concretizacdo de um projeto de formacdo de recursos humanos qualificados, com particular
enfoque no plano regional e local;

5- Facultar aos formandos uma sdlida formacdo geral, cientifica e tecnoldgica, capaz de
0s preparar para a vida ativa e para o prosseguimento de estudos;

6- Contribuir para a criacdo de postos de trabalho, tendo em conta as finalidades da
politica de emprego, através do apoio técnico-pedagdgico nos dominios da organizacdo e gestdo
da formacao profissional;

7- Participar em atividades de cooperagdo técnica, no dominio da formacgao,
desenvolvidas em colaboracdo com organizacdes locais, regionais e internacionais.

Artigo 3.2 - Atividades

1- AEsproMinho tem como atividade principal o ensino e a formacao profissional, estando
especialmente vocacionada para organizar e lecionar cursos profissionais, bem como para o
desenvolvimento de outras atividades de educacdo e formacdo conexas, atendendo ao
necessario aproveitamento dos seus recursos, as necessidades e procura social.
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2- Entende-se pelo desenvolvimento de outras atividades de educacao e formacao, sem
prejuizo de outras permitidas por lei, a organizac¢do e a lecionacdo de:

a) Cursos de especializacdo tecnoldgica ou artistica;

b) Cursos de formacgdo em regime laboral e pds-laboral visando elevar o nivel de
qualificacdo profissional ou proceder a a¢des de reconversao profissional;

c) Cursos de ensino recorrente basico ou secundario com certificacdo profissional de nivel
IloulV;

d) Programas de apoio a inser¢do no mercado de emprego de jovens diplomados do
ensino basico e do ensino secundario regular ou profissional;

e) Outras acbes de formacdo profissional com dimensdo educativa resultantes da
adaptacdo do dispositivo curricular dos cursos profissionais ao tecido socioeconémico
envolvente.

f) Cursos de educacdo e formacdo de adultos.

CAPITULO Il - INGRESSO E CONDIGOES DE ACESSO NA ESPROMINHO

Artigo 4.2 - Ingresso e condi¢des de acesso a EsproMinho

1. Tem acesso aos cursos de qualificacdo de nivel IV da EsproMinho, os jovens que
concluiram o 32 ciclo do Ensino Basico (92ano) ou equivalente.

2. Tem acesso aos cursos CEFY, de Nivel ll, tipo 2, da Escola Profissional do Minho, os
jovens com idade minima de 15 anos, com o 6.2 ou 7.2 ano de escolaridade
concluido, ou até com frequéncia do 8.2 ano (desde que ndo concluido com
aproveitamento).

3. Tem acesso aos cursos CEF, de Nivel I, tipo 3, da Escola Profissional do Minho, os
jovens com idade minima de 15 anos, com 8.2 ano de escolaridade concluido).

Artigo 5.2 — Inscri¢des

1. As pré-inscricobes tém lugar durante todo o ano letivo. Podem realizar-se
presencialmente ou em www.esprominho.pt

2. Operiododeinscricdes decorre, preferencialmente, durante o terceiro periodo letivo,
a que correspondem os meses de abril, maio, junho e julho. Poderdo, em casos
excecionais, devidamente documentados e justificados, verificar-se inscricdes em
meses posteriores aos ja indicados, nomeadamente em virtude de transferéncias de
escola.

3. Para se inscrever o candidato necessita de preencher a ficha de inscricdao fornecida
pela EsproMinho ou a pré-inscri¢cdo online;

4. O local para as inscricbes é a secretaria da Escola em Braga ou através do site
www.esprominho.pt

Artigo 6.2 — Critérios de Selecao
1. De acordo com o procedimento interno PO05 — “Inscricdo, Selecdo e Matricula”,

os critérios de selecdo a usar para candidatos aos cursos profissionais serdo
aplicados de acordo com a relagdo procura/oferta de vagas e podem incluir:

' Estes cursos de educagao e formagdo encontram-se regulados pelo Despacho Conjunto
n.° 453/2004, de 27 de Julho retificado pela Retificagdo n.° 1673/2004, de 7 de Setembro
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- Avaliacdo curricular
- Teste vocacional
- Entrevista

Artigo 7.2 — Matricula

1. Os candidatos, desde que admitidos a frequéncia, formalizam obrigatoriamente a sua

matricula no portal das matriculas, em www.portaldasmatriculad.edu.gov.pt. Em
caso de falha do sistema, a matricula do candidato pode ser formalizada através do
preenchimento do MODO014.

A matricula é feita no 1.2 ano e é vdélida para o periodo de duragdo da acdo de
formacgdo/curso.

As transferéncias sé sdo possiveis nos casos previstos na legislacdo.

Anualmente os formandos sdo obrigados a atualizar os documentos constantes do
seu processo individual.

Documentos necessarios:

e Certificado de habilitagdes comprovativo do 9.2 ano de escolaridade ou
equivalente, para os cursos profissionais;

e Registo biografico que comprove o ano de escolaridade com que o aluno esta
habilitado (aplicavel na matricula para os cursos de educacao e formacdo);

e Boletim de Vacinas;

e (Cartao do Cidadao;

e Fotocdpia da caderneta da Caixa Geral de Depdsitos (NIB);

o 3 Fotos tipo passe;

e Declaragdo do abono de familia.

e Preenchimento de ficha de matricula, fornecida pela EsproMinho;
e Para os candidatos ndo nacionais: titulo de residéncia.

NOTA: no caso de transferéncia de matricula sé serao solicitados os documentos
gue nado constem do processo individual do aluno.
O numero de alunos por turma é fixado anualmente no Edital de Inscricbes —
Matriculas.
O ato de matricula confere ao aluno o estatuto de aluno, o qual, para além dos
direitos e deveres consagrados na Lei n? 51/2012 de 5 de setembro, integra,
igualmente, os que estdao contemplados no presente Regulamento Interno.

Artigo 8.2 — CondicOes de Frequéncia

1.

As condig¢des de frequéncia da escola e do curso de formacdo sdo estabelecidas no

contrato de formacgdo a assinar no inicio do ciclo de formacdo entre o formando e a

escola, bem como no presente regulamento.

Os formandos que vierem a frequentar a EsproMinho beneficiardo, nos termos

regulamentares, dos apoios sociais previstos na legislacdo, nomeadamente:

1. subsidio de alimentagao ou refei¢cdo no valor do montante maximo igual ao dos
funcionarios e agentes da Administragdo Publica, sempre que frequentem pelo
menos 3 horas de aulas num dia de formacao.
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2. de transporte, pago mediante apresentagao da fatura-recibo, emitida de
empresa de transporte publico, em que figure como nuimero fiscal do cliente o
do formando.

i. Quando for manifesta a impossibilidade de utilizacao de transporte
publico, é elegivel um subsidio de transporte em espécie, até ao
limite maximo mensal de 10% do IAS (Indexante dos Apoios Sociais);

3. bolsas de manuais ou livros escolares, com periodicidade anual, com valor
distinto consoante o escaldo 1, 2 ou 3 do abono de familia a que o formando
pertence e devidamente validado, pela apresentacao do comprovativo, no ato
de matricula.

4. Bolsa de profissionalizagao, de montante mensal equivalente a 10 % do
Indexante de Apoios Sociais (IAS), durante o periodo em que frequentam
formacdo em contexto de trabalho ou estagio curricular. Segundo o
regulamento da FCT, a bolsa s6 é atribuida aos formandos que cumpram o plano
de FCT com sucesso.

5. Subsidio de alojamento, no valor maximo de 30% do IAS, desde que se verifique
uma das seguintes condicdes:
i. quando se verificar a ndo existéncia do curso pretendido pelo aluno
num raio de 50 km da sua area de residéncia;
ii. alocalidade onde decorra a formacao diste 50 Km, ou mais, do local
de residéncia do aluno;
iii. ndo existam transportes coletivos compativeis com o horario da
formacao.
5.1 Por residéncia familiar habitual devera ser entendida a sede do respetivo
agregado familiar.

5.2 A inexisténcia de transportes publicos regulares depende da declaragdo da
Junta de Freguesia da area de residéncia, a apresentar pelo interessado(a),
reservando-se a Escola da sua aprecia¢do casuistica.

5.3 O subsidio de alojamento sé é atribuido apds aprovacdo do POCH.

5.4 A obtencdo pelo aluno de subsidio de alojamento fundada em falsas
declaragdes do aluno ou quando eventualmente a ele deixe de ter direito,
obrigara ao reembolso a Escola de todas as verbas entretanto recebidas a
este titulo.

5.5 A atribuicdo por esta Escola do Subsidio de Transporte exclui
automaticamente, sendo a inversa também verdadeira, a concessdo de
subsidio de Alojamento, ainda que se mostrem cumulativamente
verificados os requisitos que presidem ao respetivo processamento.

3. A concessdo aos alunos de bolsas ou de outros apoios previstos esta dependente da
assiduidade e aproveitamento que aqueles revelem durante a acao de formacao.

4. A atribuicdo dos beneficios referidos (bolsas ou outros apoios) durante periodos de
faltas so tem lugar quando estas sejam justificadas de acordo com o regulamento
interno adotado para escola.

1. Quando as faltas atinjam o limite de 5% face ao numero de horas totais da
formacao, todas as faltas passam a ter impacto na atribuicdo de apoios sociais,
sem prejuizo da autoridade de gestdo poder autorizar, caso a caso, um limite
superior as pessoas com deficiéncia e incapacidade. (artigon? 13, n21, 2 e 3 do
Despacho Normativo n2 4-A/2008)

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento” 7



Artigo 9.2 — Direitos dos formandos:

Preambulo:

O estatuto legal de formando é adquirido pelo aluno que celebra com a EsproMinho um
contrato de formacdo profissional valido durante todo o ciclo de formacao.

Ap0ds o processo de matricula é entregue ao aluno o contrato de formacéo, que no prazo
de 10 dias tera que ser validado com as assinaturas do formando e do encarregado de educacdo.
Esta contratualizagdo confere ao aluno o estatuto de formando e garante-lhe o direito a
educacao e formacgdo e a uma justa e efetiva igualdade de oportunidades no acesso e sucesso
escolar compreende os seguintes direitos gerais atribuidos aos formandos:

10.

11.

12.

13.

Usufruir do ensino e de uma educac¢ao de qualidade de acordo com o previsto na lei,
em condicdes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar
a realizacdo de aprendizagens bem-sucedidas;

Usufruir do ambiente e do projeto educativo que proporcionem as condi¢des para o
seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a
formacdo da sua personalidade e da sua capacidade de autoaprendizagem e de critica
consciente sobre os valores, o conhecimento e a estética;

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

Ver reconhecido o empenho em ag¢des meritérias, em favor da comunidade em que
esta inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser
estimulado nesse sentido;

Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificacdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares,
nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade;
Beneficiar, no dmbito dos servigos de acdo social escolar, de apoios concretos que lhe
permitam superar ou compensar as caréncias do tipo sociofamiliar, econémico ou
cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de aprendizagem,
nomeadamente dos referidos na legislacdo em vigor a data da celebracdo do contrato
de formacao;

Beneficiar de outros apoios especificos, necessdrios as suas necessidades escolares
ou as suas aprendizagens, através dos servicos de psicologia e orientagdo ou de outros
servicos especializados de apoio educativo, sempre que disponiveis;

Ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer membro da comunidade educativa;
Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e
moral;

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga subita,
ocorrido ou manifestada no decorrer das atividades escolares;

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

Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos drgdos de
administracdo e gestdo da escola, na criacdo e execucao do respetivo projeto
educativo, bem como na elaborac¢ao do regulamento interno;

Eleger os seus representantes para os 0Orgdos, cargos e demais funcbes de
representacdo no ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do
regulamento interno da escola;
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14

15

16

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido
pelos professores, Diretores de turma e érgdos de administracdo e gestdo da escola
em todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e ocupacao de
tempos livres;

Participar, nos termos fixados pelo regulamento interno, na elaboracdo do
regulamento interno da escola, conhecé-lo e ser informado, em termos adequados a
sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que justificadamente sejam
do seu interesse, nomeadamente sobre o modo de organizacdo do plano de estudos
ou curso, o programa e objetivos essenciais de cada disciplina ou area disciplinar, e os
processos e critérios de avaliacdo, bem como sobre matricula, abono de familia e
apoios socioeducativos, normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e
equipamentos e das instalagdes, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral, sobre
todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da escola;

Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do respetivo
regulamento interno;

Participar no processo de avaliacdo, nomeadamente através dos mecanismos de auto
e heteroavaliacao;

Obter um diploma de qualificacdo profissional, de acordo com a legislagdo aplicavel,
e em conformidade com o nivel de formacdo frequentado, caso obtenha
aproveitamento e assiduidade;

Os formandos tém ainda direito a serem informados sobre todos os assuntos que lhe
digam respeito;

Assistir as aulas, mesmo quando chegue atrasado e tenha falta, desde que nao
perturbe e participe ativamente na mesma;

Ter a ajuda do Orientador Educativo e/ou dos funcionarios para a resolucdo de
problemas que surjam, na atividade escolar;

Ser recebido pela Dire¢do Pedagdgica sempre que os assuntos a tratar ultrapassem as
competéncias do Orientador de Educacgdo de Turma, dos Professores e Funcionarios.
Receber todos os trabalhos de avaliacao, devidamente corrigidos e classificados, bem
como o respetivo enunciado com a grelha de cotacao;

Solicitar a Direcdo Pedagdgica autorizacdo para afixar cartazes ou comunica¢des em
locais a isso destinados;

Usufruir de um ambiente acolhedor e agradavel na escola, esforcando-se
individualmente para que tal se verifique;

Poder requerer de tolerancia no primeiro tempo de aulas, ou antecipag¢do da saida,
desde que demonstre incompatibilidade do horario dos transportes publicos com o
horario escolar;

Ser informado das decisGes dos 6rgdos de gestdo e das normas estabelecidas, através
de correio eletrdnico institucional ou comunicacdo interna lida nas salas de aula e
afixados nos expositores adequados;

Usufruir, em todo o espaco escolar, de um ambiente de natural camaradagem,
equilibrado e condizente com os objetivos principais de um local de educacao;

Estar abrangido pelo seguro escolar e ser pronta e adequadamente assistido em caso
de acidente ou doenca subita ocorrida no ambito das atividades escolares;
Candidatar-se a apoios especificos que possam melhorar o seu desempenho escolar
e profissional, requerendo equipamentos ou materiais para este efeito;

Ser premiado pela assiduidade ou aproveitamento escolar, de acordo com as
condicdes de elegibilidade aprovadas pelo Conselho Pedagdgico;
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33.

Ter acesso a uma conta de correio eletrénico no dominio @esprominho.pt, que Ihe
permitird acesso a informacdo institucional, facilidade de contacto com todos os
elementos da comunidade educativa, bem como acesso as aplicacGes e
funcionalidades do ensino a distancia.

Artigo 10.2 — Deveres dos formandos.

A realizacdo de uma escolaridade bem-sucedida numa perspetiva de formacao integral
do cidaddo e do profissional implica a responsabilidade do formando, enquanto elemento
nuclear da comunidade educativa, definindo-se para a sua consecugdo os seguintes deveres

gerais:

LN

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Estudar, empenhando-se na sua educacao e formacao integral;

Ser assiduo, pontual, cortés, educado e responsavel em todos os momentos do seu
percurso Escolar, empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito
das atividades escolares;

Justificar as suas faltas, nas condi¢Ges descritas no presente regulamento.

Repor a assiduidade em caso de falta as atividades letivas, extracurriculares,
atividades de educacao formal ou informal;

Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

Tratar com respeito e correcao qualquer membro da comunidade educativa;
Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

Respeitar as instrucdes dos professores e do pessoal ndo docente;

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

. Participar nas atividades educativas formais e ndo formais desenvolvidas na escola,

bem como nas demais atividades organizativas que requeiram a participacdo dos
alunos;

Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade educativa;
Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de
acordo com as circunstancias de perigo para a integridade fisica e moral dos mesmos;
Zelar pela preservacdo, conservagdo e asseio das instalacdes, material didatico,
mobiliario e espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos, suportando
os custos da sua reposicao em caso de mau uso ou utilizacdo;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;
Permanecer na escola durante o seu hordrio, salvo autorizagdo escrita do
encarregado de educacdo ou da Direcdo da escola;

Participar na eleicdao dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracao;
Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos servicos
da escola e o regulamento interno da mesma;

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

Ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou
engenhos, programas ou aplicagGes informaticas, passiveis de, objetivamente,
perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar
danos fisicos ou morais aos alunos ou a terceiros;
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20. Ser diariamente portador do cart3o de estudante ou cartdo eletrénico de estudante.?

21. Conhecer as normas e horarios de funcionamento de todos os servigos da Escola;

22. Cumprir o regulamento interno.

23. Receber, assinar e devolver aos servigos administrativos o contrato de formacao, no
prazo maximo de 10 dias ap0ds a sua rececao.

24. Consultar com regularidade a sua conta de correio institucional para aceder a
informacdo e documentos relativos a sua frequéncia escolar.

25. N3o captar ou difundir sons e/ou imagens, de atividades letivas e n3o letivas, sem
autorizagdo prévia dos professores, dos responsaveis pela direcdo da escola ou sem a
supervisao dos trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso, de
gualquer membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que
involuntariamente, ficar registada, nomeadamente, via Internet ou através de outros
meios de comunicacgao; respeitando o disposto no RGPD e o compromisso firmado
aquando do ato de matricula na EsproMinho.

26. Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

27. Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em funcdo da idade, a
dignidade do espaco e a especificidade das atividades escolares, bem como as
atividades formativas que esteja a desenvolver em cada momento;

28. Circular pelo edificio escolar de modo a permitir a realizacdo harmoniosa das
atividades de educacao e formacao e os fluxos definidos para a circulagdo de pessoas
e materiais, em situa¢do normal ou de plano de contingéncia.

29. Usar uma linguagem apropriada e adequada a um espaco educativo.

30. Manter as salas sempre limpas, com as secretarias e cadeiras alinhadas e separadas
umas das outras. Os objetos de uso pessoal dos alunos ndao poderdo ficar
armazenados na sala de aula.

31. Atuar conforme os planos de contingéncia quando em vigor.

CAPITULO Il — ASSIDUIDADE E ABSENTISMO.

A assiduidade apresenta-se como um fator determinante de competéncia na escola,
porque o é, e de forma altamente valorizada, no mercado de trabalho.

Assim, a ndo comparéncia as atividades de educacdo formal ou ndo formal implica,
obrigatoriamente, a marcacdo de faltas. Essa obrigatoriedade aplica-se a todas as atividades
escolares dos formandos, quando incluidos nos respetivos horarios ou desde que tenha sido
objeto de convocatoria, através de comunicacdo de servico. A ndo comparéncia a um tempo
letivo implica uma Unica falta.

Compete ao Orgdo de Direcdo Pedagdgica assegurar o registo de faltas de modo que, a
todo o tempo, este possa ser utilizado para fins pedagdgicos e administrativos. Todas as faltas
serao registadas pelo formador no livro de ponto, devendo os Servicos Administrativos e o
Orientador Educativo assegurar o acompanhamento e divulgacdo desse registo aos
encarregados de educacgao.

Todos os formandos tém obrigacdo de comparecer as atividades letivas.

Artigo 11.2 — Justificacdo de faltas

1. A justificacdo de faltas depende de comunicacdo prévia da auséncia, nos termos
definidos no presente regulamento.

2 As regras de utilizagdo do cartdo eletrénico de estudante encontram-se na segdo
ANEXOS, no final deste documento.
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2. Sédo considerados motivos validos para justificar a falta de um formando os que a
seguir se apresentam:

a.

Doenca do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar
impedimento superior a trés dias Uteis;

Isolamento profilatico, determinado por doenca infectocontagiosa de pessoa
gue coabite com o aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade
sanitaria competente;

Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por
falecimento de familiar previsto no estatuto dos funcionarios publicos;
Nascimento de irmdo, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente
posterior;

Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia,
gue ndo possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

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

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

Participacdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da
legislacdo em vigor;

Participacao em atividades associativas, nos termos da lei;

Cumprimento de obrigacdes legais;

Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente,
nao seja imputdvel ao aluno ou seja, justificadamente, considerado atendivel
pelo Orientador Educativo, podendo este, nestes casos, solicitar os
comprovativos e elementos que considere necessarios para a fundamentagao
da sua decisao.

Entrevista profissional para angariacdao de emprego desde que ocorrendo
no ultimo més do ultimo ano letivo do curso em que o formando esteja
matriculado;

3. O pedido de justificacdo deve corresponder a entrega de documento préprio em vigor
na escola e apresentado nos servigos administrativos, no maximo, 2 dias Uteis depois
da dltima falta.

4. Nos casos em que, decorrido o prazo referido no nimero anterior, ndo tenha sido
apresentada justificacdo para as faltas, ou a mesma nao tenha sido aceite, deve tal
situacdo ser comunicada no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito,
ao formando ou aos pais/encarregados de educacéo.

Artigo 12.2 - Comunicagdo de faltas

1. A justificagdo de auséncia a formacdo é um principio que se pretende instituir na

N

EsproMinho, com caracter de obrigatoriedade, a semelhanca do que sucede no
mundo do trabalho. Os formandos ficam, assim, obrigados a comunicar que estao
ausentes ou que vao ausentar-se da escola e, por isso, estdo a faltar as sessdes de
formacao formais ou nao formais previamente agendadas.
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Artigo 13.

Quando a auséncia for previsivel o formando comunica-a antecipadamente,
informando os servicos administrativos, que procedem ao registo dessa informacao
em impresso préprio.

Quando a auséncia nao tiver sido prevista, no decurso da falta o formando, ou o seu
encarregado de educac¢do, comunica a sua auséncia aos servigos administrativos, que
procedem ao registo dessa informagdo em impresso préprio.

O desrespeito do disposto nos pontos anteriores determina que sejam consideradas
injustificadas as faltas dadas pelo formando e as faltas serdo imediatamente
comunicadas ao encarregado de educacao.

A comunicacdo prévia das auséncias a formagdo ndo constitui motivo para considerar
a auséncia justificada. As faltas sé sdo consideradas justificadas pelos motivos
referidos no artigo anterior.

2 — Faltas injustificadas.

Sao consideradas faltas injustificadas:

wNe

Aguelas de que n3o é feita comunicagdo prévia;

Aguelas de que ndo é entregue justificacdo;

Aquelas de cuja justificacdo é entregue fora do prazo definido nos termos deste
regulamento.

Aguelas cujo motivo ndo é considerado atendivel pelo orientador educativo.

Artigo 14.2 - Efeitos das faltas

1.

Nos termos legais, e tendo como referéncia o volume total de formacdo, os
formandos que ultrapassem 10% de faltas nao poderdo obter certificagao. Para obter
a certificacao terdo de recuperar todas as faltas dadas.
Os formandos que ultrapassem 5% de faltas a componente pratica (estagios/FCT) ndo
podem obter certificacdo profissional.
Para efeitos do disposto no nimero 1, os formandos serdo submetidos a uma ou
varias das atividades que se seguem:
a. Reposicao fisica das sessdes ndo frequentadas;
b. Provas de recuperacao da avaliacdo modular ou provas globais;
c. Realizacdo de exercicios de acompanhamento dos conteldos lecionados:
i. Analise de documentos;
ii. Elaboracdo de resumos, sumarios ou sinteses;
iii. Producdo de textos sobre os temas ou conteudos abordados;
iv. Resolucdo de fichas formativas;
v. Resolucdo de fichas de aplicacao de conhecimentos;
vi. Entrevistas para diagndstico de conhecimentos.
d. Atividades de substituicdo:

i. Qualquer atividade de natureza pedagdgica cujo valor educacional
seja proporcional as atividades desenvolvidas no decurso das sessoes
nao frequentadas;

Atendendo a ldgica modular subjacente a implementacdo e avaliacdo dos cursos,
considera-se que a realizacdo com sucesso das provas de recuperagao da avaliacao
modular constitui condicdo suficiente para obter aproveitamento ao modulo, assim
como contribui para reposicdo de até 2 horas de absentismo verificado pelo formando
no decurso do médulo.

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento” 13



5. Os formandos que ndo obtenham aproveitamento na realizacdo das atividades de
recuperacao da assiduidade serdo objeto de apreciacdo por parte do conselho de
turma, que se pronuncia pela justificacdo ou injustificacdo das faltas ou pela repeticao
das atividades de recuperacao.

a. Caso se verifique a circunstancia de um formando se recusar a realizar as
atividades apresentadas no n.2 3, deve tal circunstancia ser comunicada ao
encarregado de educacdo. O formando que se encontre nesta situagdo sera
sancionado segundo decisdo tomada pela Dire¢do pedagdgica sobre o efeito,
com exclusao da disciplina ou disciplinas a que se refere a situacao.

6. Sempre que um formando ultrapasse 10% de faltas a uma unidade modular sera
obrigado a realizar recuperacao de avaliagdo modular.

7. Nos termos legais, os formandos que ultrapassem o limite de 5% do volume de
formacao de absentismo justificado, passam, a partir desse momento, a deixar de
beneficiar de subsidios sempre que faltem.

8. Os formandos que registem absentismo injustificado, persistente ou continuado, a
qualquer dindmica de recuperagdo (por exemplo: recuperacdo da avaliagdo; planos
de recuperacdo; recuperacdo da assiduidade; sala de estudo, etc.) podem, por decisdo
da Direcdo pedagodgica, ser sancionados com a suspensdo do pagamento dos
subsidios a que legalmente tém direito por frequéncia das a¢bes de formacdo, até
que a situacdo de absentismo seja justificada, terminada e reposta.

CAPITULO IV — PROCEDIMENTO DE NATUREZA DISCIPLINAR

O comportamento do formando que contrarie as normas de conduta e de convivéncia
socioprofissional exigiveis e se traduza no incumprimento de dever geral ou especial, revelando-
se perturbador do regular funcionamento das atividades da Escola ou das relagdes na
Comunidade Educativa, deve ser objeto de uma rapida intervengao, sendo possivel a aplicacdo
de medidas educativas de caracter disciplinar.

Estas medidas tém objetivos educativos e pedagdgicos, visando a correcdo do
comportamento perturbador e o reforco da formacdo civica, profissional e democratica dos
formandos, promotoras de equilibrio e desenvolvimento da sua personalidade e da capacidade
de se relacionar e estar com os outros, bem como da sua plena integracdo na Comunidade
Educativa.

Estas medidas ndo poderdo ofender a integridade fisica ou psiquica do formando. A
aplicacdo de qualquer medida deve ser integrada no dossié ou processo individual do formando,
de modo a permitir um bom acompanhamento do seu processo educativo e formativo ao longo
do seu percurso de formacao.

Procurar-se-a sempre adequar a medida disciplinar aos objetivos de formacdo do
formando e ao projeto educativo da Escola, ponderando-se na sua determinac¢ado a gravidade do
incumprimento em causa, as circunstancias em que este se verificou, a intencionalidade da
conduta do formando, a sua maturidade e demais condi¢des pessoais, familiares e sociais.
Podem, e devem constituir atenuantes, o seu bom comportamento anterior, o reconhecimento
da sua conduta e a sua vontade corretiva. Constituem agravantes, a existéncia de precedéncia
e acumulacdo, a premeditacao ou conluio, no decorrer dos dois anos letivos que compdem o
plano curricular do curso a que esta inscrito o formando.
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Artigo 1592 Infragcdo — Qualificacao da infracao

A violacdo pelo aluno de algum dos deveres previstos neste regulamento interno de forma
reiterada ou em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades
da escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa, constitui infracdo disciplinar
passivel da aplicacdo de medida corretiva ou de medida disciplinar sancionatoria.

Artigo 162 Participacdo de ocorréncia
1. O professor ou membro do pessoal ndao docente que presencie, ou tenha

conhecimento, de comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve participa-
los imediatamente através da plataforma Eschooling.

2. Quando a infracdo for considerada grave ou muito grave e/ou particularmente
perturbadora do normal funcionamento das atividades da escola, entdo o facto deve ser
reportado imediatamente ao diretor ou a direcdo pedagdgica da escola.

3. 0 aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar
deve comunica-los imediatamente ao professor, ao orientador educativo de turma, o qual, no
caso de os considerar graves ou muito graves, os participa, no prazo de um dia util, ao diretor
ou dire¢do pedagodgica da escola.

Artigo 172 - Procedimento disciplinar

1. A competéncia para a instauracdo de procedimento disciplinar por comportamentos
suscetiveis de configurar a aplicacdo de alguma das medidas corretivas ou sancionatorias
referidas nos artigos seguintes é do Diretor, que elabora o despacho instaurador do
procedimento disciplinar e nomeia o instrutor, que deve ser um professor da escola.

2. O despacho de instauragao do procedimento disciplinar deve ser elaborado no prazo
de dois dias Uteis, a contar do conhecimento da situacao.

3. No mesmo prazo, o Diretor notifica os pais ou encarregados de educac¢ao do aluno,
qguando este for menor, pelo meio mais expedito, designadamente eletrdnico, telefénico ou por
via postal simples para a morada constante no seu processo.

4. Tratando-se de aluno maior de idade, a notificacdo é feita ao prdprio, pessoalmente.

5. O Diretor deve notificar o instrutor da sua nomeacao no mesmo dia em que profere
o despacho de instauracao do procedimento disciplinar.

6. A instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de seis dias
Uteis, contados a partir da data de notificacdo ao instrutor do despacho que instaurou o
procedimento disciplinar, sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias
consideradas necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em particular do aluno e, sendo
este menor de idade, do respetivo encarregado de educacgao.

6. Os interessados sdo convocados com a antecedéncia de um dia util para a audiéncia
oral, ndo constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, embora, se for
apresentada justificacdo da falta até ao momento fixado para a audiéncia, esta possa ser adiada.

7. No caso de o respetivo encarregado de educa¢do nao comparecer, o aluno menor de
idade pode ser ouvido na presenca de um docente por si livremente escolhido e do Orientador
Educativo ou, no caso de impedimento destes, de outro professor da turma designado pelo
Diretor.

8. Da audiéncia é lavrada registo no MOD038 de que consta o extrato das alegacdes
feitas pelos interessados.
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9. Finda a instrugdo, o instrutor elabora, no prazo de trés dias Uteis e remete ao Diretor,
um relatério final MOD214 - Folha de oficio MAI2020 — Procedimento disciplinar do qual
constam, obrigatoriamente:

a) Os factos cuja pratica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados quanto ao
tempo, modo e lugar;

b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa as respetivas normas legais
ou regulamentares;

¢) Os antecedentes do aluno que se constituem como circunstancias atenuantes ou
agravantes;

d) A proposta de medida disciplinar sancionatéria aplicavel ou de arquivamento do
procedimento.

10. No caso da medida disciplinar sancionatéria proposta ser a transferéncia de escola
ou expulsdo da escola, a mesma é comunicada para decisdo do diretor-geral da educacgdo, no
prazo de dois dias Uteis.

Artigo 182 - Suspensao Preventiva do Aluno

1. No momento da instauracdo do procedimento disciplinar, mediante decisdao da
entidade que o instaurou, ou no decurso da sua instauracao por proposta do instrutor, o diretor
pode decidir a suspensao preventiva do aluno, mediante despacho fundamentado, sempre que:

A) A sua presenca na escola se revelar gravemente perturbadora do normal
funcionamento das atividades escolares;

B) Tal seja necessario e adequado a garantia da paz publica a da tranquilidade na escola;
C) A sua presenca na escola prejudique a instru¢do do procedimento disciplinar.

2. A suspensdo preventiva tem a duracdo que o Diretor Pedagdgico considerar adequada
a situacdo em concreto, sem prejuizo de, por razées devidamente fundamentadas, poder ser
prorrogada até a data da decisdo do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso,
exceder 10 dias Uuteis.

3.0s efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensdo
preventiva, no que respeita a avaliacdo das aprendizagens, sdo determinados em funcdo da
decisdo que vier a ser proferida no final do procedimento disciplinar.

4. Os dias de suspensdao preventiva cumpridos pelo aluno sdo descontados no
cumprimento da medida disciplinar sancionatéria a que o aluno venha a ser condenado na
sequéncia do procedimento disciplinar.

5. Os pais e os encarregados de educacao sao imediatamente informados da suspensao
preventiva aplicada ao seu educando e, sempre que a avaliacdo que fizer das circunstancias o
aconselhe, o Diretor deve participar a ocorréncia a respetiva Comissdo de Protecdo de Criangas
e Jovens (CPCJ) ou, ao Ministério Publico junto do Tribunal de Familia e Menores, consoante se
trate de uma situacdo de risco ou perigo para o préprio aluno menor, ou uma situacdo de ilicito
criminal, respetivamente.

6. Ao aluno suspenso preventivamente pode também ser fixado, durante o periodo de
auséncia da escola, o plano de atividades pedagdgicas a realizar.

Artigo 192 Decisao - Final do Procedimento Disciplinar

1. A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida
no prazo maximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para
o decidir receber o relatério do instrutor.
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2. A decisao final do procedimento disciplinar fixa o momento a partir do qual se inicia
a execucdo da medida disciplinar sancionatéria, sem prejuizo da possibilidade de suspensédo da
execuc¢do da medida, nos termos do nimero seguinte.

3. A execucdo da medida disciplinar sancionatéria, com excecdo da transferéncia escolar
e expulsdo da escola, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos termos e condi¢ées em
gue a entidade decisora considerar justo, adequado e razoavel, cessando a suspensdo logo que
ao aluno seja aplicada outra medida disciplinar sancionatoéria no respetivo decurso.

4. Quando esteja em causa a aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de
transferéncia de escola ou expulsdo da escola, o prazo para ser proferida a decisdo final é de
cinco dias Uteis, contados a partir da rececdo do processo disciplinar na Direcdo-Geral de
Educacao respetiva.

5. Da decisao proferida pelo Diretor-Geral de Educac¢do que aplique a medida disciplinar
sancionatdria de transferéncia de escola deve igualmente constar a identificacio do
estabelecimento de ensino para onde o aluno vai ser transferido, para cuja escolha se procede
previamente a audicdo do respetivo encarregado de educac¢do, quando o aluno for menor de
idade.

6. A decisdo final do procedimento disciplinar é notificada pessoalmente ao aluno no dia
util seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo
encarregado de educacdo, nos dois dias Uteis seguintes.

7. Sempre que a notificacdo prevista no nimero anterior ndo seja possivel, é realizada
através de carta registada, considerando -se o aluno, ou, quando este for menor de idade, os
pais ou o respetivo encarregado de educacao, notificados.

8. Tratando-se de alunos menores, a aplicacdo de medida disciplinar sancionatéria igual
ou superior a de suspensdo da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execucdo
nado tenha sido suspensa, e obrigatoriamente comunicada por correio eletrénico pelo Diretor
Pedagdgico a respetiva comissdo de protecdo de menores (CPCJ).

Artigo 202 - Execuc¢ao das Medidas Corretivas e Disciplinares Sancionatérias

1. Compete ao Orientador Educativo da Turma, o acompanhamento do aluno na
execucdo da medida corretiva ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito, devendo aquele
articular a sua atuagdo com os pais ou encarregados de educa¢ao e com os professores da turma,
em funcdo das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a
corresponsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

2. A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da
execucdo da medida corretiva de atividades de integracdao na escola ou no momento do regresso
a escola do aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria de suspensao da escola.

3. O disposto no numero anterior aplica-se, também, aquando da integra¢do do aluno
na nova escola para que foi transferido na sequéncia da aplicacdo dessa medida disciplinar
sancionatoria.

Artigo 212 - Recurso Hierdrquico

1. Da decisao final de aplicacao de medida disciplinar cabe recurso, a interpor no prazo
de cinco dias uteis.

2. Orecurso hierarquico sé tem efeito meramente devolutivo, exceto quando interposto
de decisdo de aplicagdo das medidas disciplinares sancionatdrias de suspensdo da escola entre
4 a 10 dias uteis, de transferéncia da escola e de expulsdo da escola.
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3. O despacho que apreciar o recurso hierarquico é tomado no prazo maximo de quinze

dias Uteis, cumprindo ao respetivo Diretor a adequada notificaggo MOD214 — Folha de Oficio.

Artigo 22.2 - Tipificacdo das Medidas corretivas

1.

4.

As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, preventivas, dissuasoras
e de integracdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno,
a preservacao do reconhecimento da autoridade e seguranca dos professores no
exercicio sua atividade profissional e, de acordo com as suas func¢des, dos demais
funcionarios, visando ainda o normal prosseguimento das atividades da escola, a
correcdo do comportamento perturbador e o refor¢o da formacao civica do aluno,
com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade
de se relacionar com os outros, da sua plena integracdao na comunidade educativa, do
seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens, assumindo uma natureza
eminentemente cautelar.

Sdo medidas corretivas, sem prejuizo de outras que, obedecendo ao disposto no
numero anterior, venham a ser determinadas pela Dire¢do Pedagdgica:

a. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o
trabalho escolar;

b. Arealizacdo de tarefas e atividades de integracao escolar, podendo, para esse
efeito, ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, diaria ou
semanal, do aluno na escola;

c. O condicionamento no acesso a certos espacos escolares, ou na utilizacao de
certos materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos
a atividades letivas.

d. A mudancga de turma.

e. Arealizacdo de medidas de valoriza¢ao socioprofissional,

i. Colaboracdo com outras instituicdes promotoras de fungdes
eminentemente sociais (IPSS’s, Bombeiros, Cruz Vermelha, etc.);
ii. Valorizacdo pessoal, como frequéncia de ag¢bes de formacdo;
leituras recomendadas seguidas de tarefas de confirmacao, etc.;
iii. Visitas a hospitais, lares, etc.;
iv. Acompanhamento clinico (psicélogos, psicoterapeutas,
treinadores, etc.)

f. Alteracdo do plano de estagio (alteracdo na entidade de acolhimento,
adaptaces ao plano de atividades, etc.) e/ou prolongamento do estagio.

Fora da sala de aula, qualquer formador ou funcionario ndo docente tem competéncia
para advertir o aluno, confrontando-o verbalmente com o comportamento
perturbador do normal funcionamento das atividades da escola ou das relagdes no
ambito da comunidade educativa, alertando-o de que deve evitar tal tipo de conduta.
A aplicacdo da medida corretiva da ordem de saida da sala de aula e demais locais
onde se desenvolva o trabalho escolar é da exclusiva competéncia do professor
respetivo e implica a permanéncia do aluno na escola, competindo aquele,
determinar o periodo de tempo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala
de aula, se a aplicacdo de tal medida corretiva acarreta ou ndo a marcacao de falta ao
aluno e quais as atividades, se for caso disso, que o aluno deve desenvolver no
decurso desse periodo de tempo. A ordem de saida de aula n3o se aplica a mais do
gue as sessdes da mesma disciplina prevista para um dia. O prolongamento desta
medida depende de decisdao do Orientador Educativo ou Conselho de Turma.
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10.

A aplicacdo, e posterior execuc¢do, da medida corretiva prevista na alinea c) do n.2 2,
nao pode ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano letivo.

Compete a escola, no ambito do procedimento disciplinar entdo instaurado ao
formando, identificar as atividades, local e periodo de tempo durante o qual as
mesmas ocorrem e, bem assim, definir as competéncias e procedimentos a observar,
tendo em vista a aplicacdo e posterior execu¢do, da medida corretiva prevista na
alinea b) don.2 2.

Obedece igualmente ao disposto no nimero anterior, com as devidas adaptacdes, a
aplicacdo e posterior execucdo das medidas corretivas, previstas nas alineas c) e d)
n.2 2.

A aplicacdo das medidas previstas na alinea e) é da competéncia da Orientacdo
Educativa e Dire¢do Pedagogica.

A aplicacdo das medidas previstas na alinea f) é da competéncia do Conselho de
Turma, por indicacdo do formador acompanhante/orientador de estagio e do
Orientador Educativo.

A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas b), ¢), d), e) ef) don.22 é
comunicada aos pais ou ao encarregado de educacgao.

Artigo 23.2 - Tipificacdo das Medidas sancionatdrias

1.

As medidas disciplinares sancionatdrias traduzem uma censura disciplinar do
comportamento assumido pelo aluno, devendo a ocorréncia dos factos em que tal
comportamento se traduz, ser participada, pelo professor ou funcionario que a
presenciou ou dela teve conhecimento, de imediato, ao respetivo Orientador
Educativo, para efeitos da posterior comunicagdo ao Diretor Pedagdgico.
Sdo medidas disciplinares sancionatorias:

a. Arepreensdo registada;

b. A suspensdo da escola até 10 dias Uteis;

c. Atransferéncia de escola;

d. Arescisdao do contrato de formacao.
A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada é da
competéncia do formador respetivo, quando a infracdo for praticada na sala de aula,
ou do Orientador Educativo, nas restantes situacdes, averbando-se no respetivo
processo individual do aluno, a identificagdo do autor do ato decisério, data em que
o mesmo foi proferido e a fundamentacdo de facto e de direito que norteou tal
decisao.
A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatodria de suspensao da escola até 10
dias Uteis é precedida da audi¢do em auto, do aluno visado, do qual constam, em
termos concretos e precisos, os factos que lhe sdao imputados, os deveres por ele
violados e a referéncia expressa, ndo sé da possibilidade de se pronunciar
relativamente aqueles factos, como da defesa elaborada, sendo competente para a
sua aplicacdo a Direcdo Pedagdgica, que pode, previamente, ouvir o conselho de
turma.
Compete a Direcdo Pedagdgica, ouvidos os pais ou o encarregado de educacdo do
aluno, quando menor de idade, fixar os termos e condi¢cbes em que a aplicacdo da
medida disciplinar sancionatéria referida no numero anterior serd executada,
podendoigualmente, se assim o entender, e para aquele efeito, estabelecer eventuais
parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas.
Na impossibilidade dos pais ou o encarregado de educacdo do aluno poderem
participar na audicdo a realizar nos termos do nimero anterior, a associagcdo de pais
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e encarregados de educacdo, caso exista, deve ser ouvida, preservando o dever de
sigilo.

7. As faltas dadas pelo aluno no decurso do periodo de aplicacdo da medida disciplinar
sancionatdria de suspensdo da escola até 10 dias Uteis, no que respeita a sua
assiduidade e avaliacdo, sdo os mesmos que se aplicam as faltas injustificadas.

8. Aaplicacdo da medida disciplinar sancionatdria da transferéncia de escola reporta-se
a pratica de factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de
ensino-aprendizagem e formacao profissional dos restantes alunos da escola, ou do
normal relacionamento com algum ou alguns dos membros da comunidade
educativa.

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

10. A medida de rescisdo do contrato de formacdo compete a Direcdo Pedagodgica,
verificando-se cumulativamente que a permanéncia do formando na escola é
prejudicial para a comunidade educativa.

CAPITULO V — DOSSIE DO FORMANDO OU PROCESSO INDIVIDUAL DO ALUNO

1. S3o registadas no processo individual do aluno as informacdes relevantes do seu
percurso educativo, designadamente as relativas a comportamentos meritérios e a medidas
disciplinares sancionatdrias aplicadas e seus efeitos.

2. 0 processo individual do aluno, acompanha-o ao longo de todo o seu percurso escolar
na escola e a ele tém acesso, os professores, o aluno, o respetivo Encarregado de Educacdo e
outros intervenientes no processo de aprendizagem, de acordo com as seguintes condi¢cdes:

A — A consulta pelo Orientador Educativo de Turma dos dados contidos no processo
individual podera ocorrer em qualquer altura do ano, devendo a sua consulta ocorrer nos
servicos administrativos.

B — A consulta pelos demais interessados devera ser requerida, por escrito, ao
Presidente do Conselho Pedagdgico, devendo essa consulta ocorrer na presenca de um dos
elementos dos servicos administrativos da escola.

C — Em qualquer dos casos, deve ser sempre garantida a confidencialidade dos dados
nele contidos e o respeito pelos principios e normas do Regulamento Geral de Dados Pessoais
(RGPD).

3. Do processo individual do aluno consta, anualmente, o registo biografico que atribui
os elementos relativos a assiduidade e aproveitamento do aluno.

CAPITULO VI — PAIS OU ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Artigo 242 - Responsabilidade dos Pais ou Encarregados de Educacao

1. Aos pais ou encarregados de educacdo incumbe uma especial responsabilidade,
inerente ao seu poder—dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos no interesse
destes e de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.

2. Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um dos pais
ou encarregados de educacgao, em especial:
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a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulagcdo entre a educacgdo na familia e o ensino na escola;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e
cumpra rigorosamente os deveres que lhe incumbem, nos termos do presente Regulamento,
procedendo com corregdo no seu comportamento e empenho no processo de ensino;

d) Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagogica, em especial
guando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino dos seus educandos;

e) Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissdo e
incutir nos seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os professores, o pessoal ndao
docente e os colegas da escola, contribuindo para a preservacao da disciplina e harmonia da
comunidade educativa;

f) Contribuir para o correto apuramento dos factos, em procedimento de indole
disciplinar, instaurado ao seu educando, participando nos atos e procedimentos para os quais
for notificado e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria,
diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de reforco da sua formacdo civica, do
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os
outros, da sua plena integracao na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

g) Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de todos
0s que participam na vida da escola;

h) Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, em especial, informando-a e informando-se sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo dos seus educandos;

i) Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for
solicitado;

j) Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;

k) Manter constantemente atualizados os seus contactos (telefonico, endereco postal e
eletrdnico), bem como os do seu educando. No caso de haver alteracdes, deverdo informar a
escola.

[) Consultar e manter-se atualizado sobre a informagdo remetida para o correio-
electronico e drive institucional (@esprominho.pt), criado pela escola para o encarregado de
educacao.

3. Os pais ou encarregados de educacdo sdo responsaveis pelos deveres dos seus filhos
e educandos, em especial quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

4. Os encarregados de educacdo podem solicitar a Direcdo Pedagdgica autorizagdo para
os seus educandos:

a) beneficiarem de tolerancias, no momento de entrada ou saida das aulas, por motivo
de incompatibilidade dos horarios da formacdo e dos transportes publicos;

b) sairem da escola no intervalo do periodo da manha para a tarde;

¢) ndo participarem em atividades promovidas pela escola e cujos educandos sdo
destinatarios;

d) beneficiarem de apoio e/ou cedéncia de equipamentos e materiais destinados a
formacao;

Artigo 252 - Nogao de encarregado de educacao.

1. Considera-se encarregado de educacdao quem tiver menores a residir consigo ou
confiado aos seus cuidados:

a) Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

b) Por decisdo judicial;

c) Pelo exercicio de fungGes executivas na direcdo de instituicGes que tenham menores,
a qualquer titulo, a sua responsabilidade;
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d) Por mera autoridade de facto ou por delegacdo, devidamente comprovada, por parte
de quaisquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

2. O encarregado de educacdo pode ainda ser o pai ou a mae que, por acordo expresso
ou presumido entre ambos, é indicado para exercer essas func¢des, presumindo-se ainda, até
qualquer indicacdo em contrario, que qualquer ato que pratica relativamente ao percurso
escolar do filho é realizado por decisdo conjunta do outro progenitor.

Artigo 262 Incumprimento dos Deveres por parte dos Pais ou Encarregados de Educacao

1. O incumprimento pelos pais ou encarregados de educacdo, relativamente aos seus
filhos ou educandos menores ou nao emancipados, dos deveres previstos no artigo anterior, de
forma consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizacdo nos termos da lei e do
Estatuto do Aluno e Etica Escolar (Lei n.2 51/2012 de 5 de setembro).

2. Constitui incumprimento especialmente censurdvel dos deveres dos pais ou
encarregados de educacgao:

a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade
pelos filhos e/ou educandos, bem como a auséncia de justificacdo para tal incumprimento;

b) A ndo comparéncia na escola, sempre que os seus filhos e/ou educandos atinjam
metade do limite de faltas injustificadas, ou a sua ndo comparéncia ou ndo pronuncia, nos casos
em que a sua audicdo é obrigatoria, no ambito de procedimento disciplinar instaurado ao seu
filho ou educando;

¢) A ndo realizacdo, pelos seus filhos e/ou educandos, das medidas de recuperagio
definidas pela escola, das atividades de integracdo na escola e na comunidade decorrentes da
aplicacdo de medidas disciplinares corretivas e/ou sancionatérias, bem como a ndo comparéncia
destes em consultas ou terapias prescritas por técnicos especializados.

3. Nos termos da Lei, o incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados
de educacdo, dos deveres a que se refere o nimero anterior, determina a obrigacdo, por parte
da escola, de comunicagdo (MOD214 - Folha de oficio — Comunicacdo Excesso Grave de Faltas -
CPCJ) do facto a competente CPCJ e ao Ministério Publico.

4. Tratando-se de familia beneficiaria de apoios sociofamiliares concedidos pelo Estado,
o facto é também comunicado aos servicos competentes, para efeito de reavaliacdo, nos termos
da legislacdo aplicavel, dos apoios sociais que se relacionem com a frequéncia escolar dos seus
educandos e nao incluidos no ambito da a¢do social escolar ou do transporte escolar recebidos
pela familia.

CAPITULO VIl — PESSOAL DOCENTE

Artigo 272 — Recrutamento de pessoal docente

1. O recrutamento de recursos humanos destinados a funcdo docente ocorre conforme
previsto no procedimento 13 do SGQ.

a) Levantamento das necessidades de Recursos Humanos - Com base na definicdo da
oferta formativa e no plano de atividades, o Conselho Diretivo procede a andlise das
necessidades de recursos humanos.

b) Tendo em conta o eventual crescimento da atividade e alteracGes na oferta formativa,
sao identificadas as necessidades de pessoal ndo docente decididas em sede de CD a quem
compete desenhar o perfil pretendido.

2. A Selecdo e recrutamento de Recursos Humanos processa-se apds a identificacdo das
necessidades na sequéncia que se apresenta:

a) Analisa-se a capacidade instalada em termos de recursos humanos, isto é, os
formadores que colaboraram com a escola no ano letivo anterior, verificando a necessidade de

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento” 22



alteracOes, seja por substituicdo ou desadequacdo as necessidades atuais. Neste caso passa-se
a estratégia seguinte;

b) Consulta-se a base de dados dos CV que foram enviados de forma espontéanea para a
EsproMinho e selecionam-se aqueles que correspondem as areas de formacdo pretendidas.

¢) No caso de ndo existir CV com o perfil pretendido é divulgada a necessidade de novos
formadores através dos meios eletrénicos publicos disponiveis.

3. A atividade de selec¢do e recrutamento do pessoal docente decorre em duas fases:

A) 12 Fase - selecdo e andlise de Curriculum Vitae pela Direcdo Pedagodgica e
Coordenacdo de Cursos, onde é verificado se sdo cumpridos os requisitos minimos: possuir
habilitacGes académicas proprias ou suficientes; CAP valido; formacdo especifica e experiéncia
formativa e de trabalho minimo na area pretendida;

B) 22 Fase - entrevista: realizada pelo Diretor Pedagdgico ou Diretor Geral.
Sdo analisados os seguintes critérios: disponibilidade, capacidade de comunica¢do, motivacéo,
dinamismo, experiéncia e entusiasmo.
4. No recrutamento dos professores deve dar-se a conhecer antes do inicio das atividades
docentes:

a) o DGO2 - Projeto educativo;

b) o projeto curricular especifico das turmas dos cursos profissionais da escola;

c) a especificacdo pedagdgica e organizacional da estrutura modular;

d) os referenciais de formagao das familias profissionais e areas de formacdo (MODO020).

Artigo 282 Direitos do corpo docente

1. Todos os professores gozam de direitos inerentes ao exercicio da sua atividade
educativa. Constituem direitos dos professores:

a) Ser informado de toda a legislacdo que diga respeito a sua atividade profissional na
Escola;

b) Ter apoio pedagdgico a nivel da Escola;

c) Intervir na definicdo do Projeto Educativo da Escola;

d) Ser respeitado pela sua fungdo e pessoa;

e) Ser ouvido sobre assuntos que lhe digam diretamente respeito e apresentar aos Orgdos
de Gestdo e Administracdo sugestdes e criticas sobre o funcionamento da escola;

f) Ser respeitado na sua integridade fisica e moral por todos os elementos da escola;

g) Ser devidamente informado sobre as normas pelas quais a escola se rege, quer através
da leitura do Regulamento Interno, quer através das informacdes dadas pelos Orgdos
de Gestao;

h) Beneficiar de apoio técnico, material e documental;

i) Exercer autoridade dentro e fora da sala de aula, nas instalagdes escolares ou fora dela,
no exercicio das suas fungdes.

Artigo 2992 - Deveres do Corpo docente

1. Os deveres do corpo docente estao definidos no DFO7 — Descricdo de funcdes de
Docente-Formador.

Artigo 302 - Faltas dos docentes e substituicdes de aulas.

1. Conforme disposto no DF07, o docente cumpre o seu horario letivo conforme as
orientacdes da Direcdo Pedagdgica, nomeadamente através do fornecimento do seu horario de
formacdo (MODO026).

2. Sempre que um docente se veja impossibilitado de lecionar as aulas previstas no
MODO026 devera informar imediatamente a Direcdo Pedagdgica, a quem devera apresentar
justificacdo (impedimento) e propor um esquema de substituicdo.
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3. As aulas previstas no MODO026 serdo substituidas por outras, sempre que possivel.
Ainda assim, o docente ficara obrigado a sua reposicdo em data a acordar com os demais
stakeholders.

4. As alteragOes aos horarios resultantes destas faltas serdo comunicadas conforme a
ITO24 — Elaboracdo distribuicdo e publicitacdo dos horarios.

Artigo 312 - Constituicdo de materiais pedagdgicos e dossié técnico pedagdgico

1. No exercicio da sua funcdo, e conforme DGO7, os formadores estdo obrigados a
conceber os materiais digitais de suporte a aprendizagem e os instrumentos de avaliacdo
necessarios e adequados, indexando-os a plataforma LMS em uso na EsproMinho, bem como a
construcdo do Dossié Técnico Pedagdgico, conforme previsto no P07 e ITO7.

2. Sempre que se revele necessaria a reproducdo de documentos por fotocdpia, o servico
terad que ser solicitado na secretaria/reprografia da escola, com um prazo minimo de 48h de

antecedéncia.

Artigo 3292 - Requisicao de material didatico

1. Docentes, ndo docentes e alunos podem requerer material didatico para as atividades
letivas e ndo letivas.

2. O pedido de material é feito através do MOD038 — Documento Unico, entregue nos
servigos administrativos ou remetido diretamente por correio eletrénico ao Diretor Pedagdgico.

3. No ambito do P25, é possivel solicitar a cedéncia de equipamentos para utilizacdo
pessoal, desde que celebrado acordo de comodato e haja disponibilidade do recurso
pretendido.

Artigo 332 - Promocao e participacdao de docentes em atividades extracurriculares.
1. A apresentacdo de propostas de atividades é realizada em conformidade com o DF0Q7.

2. As atividades extracurriculares respeitam o processo descrito na IT0O8 -
Operacionalizagao de atividades.
3. De acordo com a duracdo da atividade, a Direcdo Pedagdgica definird, conforme I1T24, o
horario da turma/professor, permitindo, desta forma, o registo correspondente de sumarios,
gue ndo devem exceder 7 horas didrias ou 35 horas semanais.

Artigo 342 - Utilizacao requisicdao de espacos escolares.

1. O professor devera ser sempre o primeiro a entrar na sala que |he esta atribuida no
MODO026. Devera ser sempre o Ultimo a sair e nunca deve permitir a permanéncia de alunos nas
salas sem supervisao.

2. No final da aula/atividade, o professor é responsavel por verificar se a sala se encontra
limpa, mobilidrio arrumado, os aparelhos e as lampadas desligadas, o quadro limpo, janelas,
armarios e porta fechada.

3. Docente e discentes sdo obrigados a cooperar no asseio, higienizacao e arejamento
dos espacos escolares, em condi¢gdes normais, ou de acordo com os planos de contingéncia em
vigor.

4. Qualquer anomalia detetada por alunos deve ser reportada ao docente e por este a
Direcdo Pedagdgica.

5. Ndo é permitido antecipar, encurtar ou prolongar a duracdo das aulas sem a prévia
autoriza¢do da Direcdo Pedagdgica.
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6. Quando um docente necessitar de uma sala ou espaco diferente do que esta previsto
no MODO026, devera proceder a requisicdo do mesmo através da plataforma eletrdnica de
gestao da formacao.

7. A utilizagdo das salas técnicas obedece a regulamentacdo especifica:

a) P10 — Gestdo da sala_Fabrica da Moda;

b) P24 — Gestdo das salas de Cuidados Pessoais;

¢) MOD2014 — Regras de Utilizacdo das salas de informatica, que se transcreve de
seguida:

- No sentido de assegurar o melhor funcionamento desta sala, solicita-se que, se detetar
alguma avaria/mau funcionamento de um componente, ou falta de limpeza da sala, avise o
professor que, por sua vez, deverd reportar a avaria/mau funcionamento ao técnico de
Informatica.

- As salas de informatica sdo um local de trabalho, pelo que é:

- Interdita a utilizagdo de mais que um computador por aluno;

- Interdito fumar, comer e beber dentro da sala, colocar garrafas ou outro tipo de
embalagem com liquido junto dos computadores;

- Interdita a troca, remocdo, alteracdo ou deslocacdo de componentes informaticos
(teclados, ratos, monitores, cabos);

- Interdito deitar lixo para o chao.
Para facilitar uma melhor utilizacdo dos meios das Salas de Informatica:

- Ao entrar na sala de informatica, verifique se a sala tem todos os componentes
informaticos no seu lugar;

- Verifique se a sala se encontra limpa;

- Os formandos deverao, obrigatoriamente, antes de sair do seu posto de trabalho no
final da aula, desligar o computador, o monitor e todos os periféricos que estejam ligados.

O desrespeito pelas normas de conduta ou o ndo cumprimento destas regras esta sujeita a
san¢des (reposicdo/pagamento do material informatico danificado).

CAPITULO VIl — PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 352 - Direitos do pessoal ndo docente.

1. Exclusivamente no ambito do presente regulamento, e de forma ndo restringente, os
nao docentes tém direito a:

a) Emitir opiniGes pessoais aos responsaveis do servico sobre tarefas que lhes sejam
incumbidas visando uma eficiente solugao;

b) Reunir para organizar e tratar de assuntos profissionais, sem prejuizo do normal
funcionamento da Escola;

c) Ser respeitado pela comunidade escolar, alunos, professores e restante pessoal;

d) Ser informados de toda a legislacdo e/ou ordens de servico que Ihe digam respeito
veiculadas pelos 6rgdos de gestdo;

e) Defender os seus legitimos interesses;

f) Ser eleitos para participar do Conselho Consultivo e Conselho Pedagdgico da
EsproMinho.
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Artigo 362 Deveres do pessoal ndo docente.

1. Conforme a funcdo desempenhada pelo n3ao docente, os seus deveres estdo
consignados na descricdao de fungdes respetiva: DF02; DFO3; DF10; DF12; DF17; DF18; DF19.

CAPITULO IX — ESTRUTURA ORGANICA DA ESPROMINHO

Artigo 372 Entidade Proprietdria

A ESPROMINHO tem como entidade proprietaria a Escola Profissional do Minho, Lda.,
uma sociedade por quotas de responsabilidade limitada.

Herdeira de uma tradicdo empresarial, que Ihe permitiu construir um projeto educativo e
empresarial com um compromisso de sucesso, a EsproMinho exprime orgulhosamente a sua
matriz de autonomia e independéncia, quer do ponto de vista politico, quer do ponto de vista
pedagdgico.

Do ponto de vista legal, a EsproMinho é uma instituicdo de ensino privado, regulada pelos
seguintes documentos legais: Decreto-Lei n? 92/2014, de 20 de junho, Portaria 235-A/2018, de
23 de agosto, bem como a Lei 51/2012, de 5 de setembro.

Artigo 382 Atribuicdes da entidade proprietaria

1. Representar a Escola Profissional junto do Ministério da Educacdo em todos os
assuntos de natureza administrativa e financeira;

2. Dotar a Escola Profissional de estatutos;

3. Acompanhar e verificar a legalidade da gestdao administrativa da Escola;

4. Assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da Escola
Profissional e proceder a sua gestdo econdmica e financeira;

5. Responder pela correta aplicacao dos apoios financeiros concedidos;

6. Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros face a objetivos
educativos e pedagdgicos;

7. Prestar aos organismos que tutelam as a¢des da Escola Ministério da Educagdo as
informagdes que este solicitar;

8. Incentivar a participacao dos diferentes setores das comunidades escolares e local na
atividade da escola, de acordo com o regulamento interno, o projeto educativo e o plano anual
de atividades da Escola;

9. Criar e assegurar as condi¢cdes necessarias ao normal funcionamento da Escola;

10. Contratar o pessoal que presta servico na instituicao;

11. Representar a Escola, em juizo e fora dele, podendo delegar tal competéncia no
Diretor-Geral,;

11. Aprovar os Planos Financeiros Plurianuais numa base de prossecucdo estratégica de
médio e longo prazo;

12. Aprovar o Projeto Educativo da Escola;

13. Aprovar os Relatdrios de Atividades e Contas;

14. Proceder a escolha e nomeagdo do Conselho Diretivo da Escola;

15. Definir o mandato e remuneragdao dos membros do Conselho Diretivo da Escola;

16. Aprovar sob proposta do Conselho Diretivo os planos de estudos ou cursos a serem
aprovados;
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Organigrama Geral

Entidade Proprietéria
Conselho de geréncla

Conselho Diretivo

Conselho Consultivo

Diretor Geral

-Politica comercial e
financeira;

- Gestéio InstalacGes,
equipamentos e recursos
educativos;

- Representacéo da escola.

Pessoal Ndo docentes

Diretor Financeiro

Servigos administrativos e
técnico financeiros

- Candidaturas a
financlamento das
actividades da escola;

- Servigos de contabllidade;
- Pagamentos (Informacéo).

Pessoal Departamento
financeiro

Diretor Executivo

Grupo Dinamizador da

Qualidade

Diretor Pedagégico

Conselho Pedagégico

Direcéo Pedagégica Cursos
adultos

- Pessoal ndo docente*;
- Plano de formacéo continua;
- HSST;
- Processo avallagéo escola e
Intervenientes;

- Projectos Internaclonals
educacéo nédo formal e formal;
- Politica da qualidade e
procedimentos;

- Comunicacgéo externa;

- Actividade e Direcéo cursos
Adultos;

- Marketing e Publicidade;

- Instalagdes, equipamentos e
recursos educativos®.

Gestora Projetos
Internacionals

Assessora Projetos
Internacionals

*Co-gestao com DG.
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Conselho de
Delegados

Direcéo Pedagégica Cursos
jovens

«- Diregéio Pedagégica cursos
Nivel IV e IL;

- Planos de estudos e demals
atividades de formacéo
(candidatura -
preparacéo)

- Actividade pedagégica CEF e
Profissionals;

- Jarls PAP e PAF;

- Conselho Pedagégico;

- Pedidos de materlal didético e
equipamentos; (pareceres);
Processo ensino-aprendizagem.

- Coordenadores de Curso
- Orlentadores Educativos
- Gestores FCT
- Gestor Plano Atlvidades
- Psicéloga Escolar
- Gestor Acompanhamento
Alunos Pés-Formacio
- Gestores Salas Técnicas
- Professores / Formadores
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Artigo 402 - Conselho Diretivo

1. O Conselho Diretivo é constituido pelo Diretor Geral, Diretor Executivo e Pedagogico
dos Cursos de Educacdo de Adultos, Diretor Pedagdgico dos Cursos Profissionais e Cursos de
Educacao e Formacao de Jovens e Diretor Financeiro.

2. Os membros do Conselho Diretivo sdo designados pela entidade proprietaria.

3. A substituicdo de membros do Conselho Diretivo é da competéncia da entidade
proprietaria.

4. Os membros do Conselho Diretivo tém um mandato com duracdo de 4 anos.

Artigo 412 - AtribuicGes do Conselho Diretivo

Compete ao Conselho Diretivo, sem prejuizo do disposto no art. 212 do DL 92/2014, de
20 de junho, incluindo, a responsabilidade da entidade proprietdria quando se trate de atos que
cabem nas suas funcdes:

1. Garantir a qualidade dos processos de funcionamento da Escola;

2. Garantir o desenvolvimento de uma politica de qualidade em todas as estruturas e no
funcionamento da escola;

3. Desenvolver iniciativas que integrem a Escola Profissional no meio social, cultural e
empresarial;

4. Promover iniciativas que integrem a Escola no meio social, cultural e empresarial;
5. Garantir a concretiza¢do dos objetivos na escola;

6. Promover a integracao e a realizacao pessoal e profissional da Comunidade Escolar;
7. Adotar metodologias de avaliacdao dos processos de funcionamento;

8. Aprovar as propostas apresentadas pelos outros érgados da Escola;

9. Informar quaisquer entidades sobre assuntos relacionados com a Escola;

10. Conceber e formular, sob orientacdo da entidade proprietdria, o Projeto Educativo da
Escola e adotar os métodos e processos necessarios a sua prossecuc¢ao;

11. Submeter a aprovacdo do Conselho de Geréncia o Projeto Educativo e as atualizagdes
supervenientes;

12. Apresentar ao Conselho de Geréncia os Planos Financeiros Plurianuais para
aprovagao;

13. Assegurar a gestdo da Escola, no cumprimento das politicas e objetivos definidos pelo
Conselho de Geréncia;

14. Aprovar os Planos Anuais de Atividades;

16. Apresentar para aprovacao os Relatdrios de Atividades e Contas;

17. Preparar e organizar as propostas de planos de estudo e cursos;

18. Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos alunos, professores e restante
pessoal ao servigo da Escola;

19. Definir normas e regulamentos internos que garantam o bom funcionamento da
Escola;
21. Prestar ao Conselho de Geréncia todas as informagGes necessarias ou solicitadas;

22. Exercer as demais fungdes ndo compreendidas nas competéncias dos outros érgédos e
praticar os atos necessarios a afirmacdo e defesa dos interesses profissionais, morais e
patrimoniais da Escola.
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Artigo 422 - Conselho Consultivo

Em conformidade com o art.272 do DL 92/2014 de 20 de junho, O Conselho Consultivo é
constituido por:

- Um representante da entidade proprietaria;

- O Diretor Executivo;

- O Diretor Pedagdgico dos Cursos Profissionais e Educac¢do e Formagao de Jovens;

- Um representante dos pais ou encarregados de educacao;

- Um representante de alunos;

- Um representante do corpo ndao-docente;

- Representantes do tecido socioecondmico e industrial da regido, cujo processo de
escolha e/ou de substituicdo sera da responsabilidade da Entidade Proprietaria.

Artigo 432 - AtribuicGes e Competéncias do Conselho Consultivo
Constituem atribui¢cdes do Conselho Consultivo:
1. Dar parecer sobre o projeto educativo da Escola;
2. Dar parecer sobre os cursos profissionais e outras atividades de formacao;

3. Dar parecer sobre questdes suscitadas pela Entidade Proprietaria, Dire¢do
Executiva e Dire¢do Pedagodgica da Escola.

Artigo 442 - Direcao Pedagdgica — Constituicao e atribuicdes.
O Diretor Pedagdgico é nomeado pela Entidade Proprietaria.

Compete ao Diretor Pedagdgico dos Cursos Profissionais e Cursos de Educagdo e
Formacdo de Jovens, em conformidade com o art.262 e sem prejuizo do disposto no art.122 do
DL 92/2014, de 20 de junho, incluindo, a responsabilidade da entidade proprietaria quando se
trate de atos que cabem nas suas fungdes:

1. Cumprir os procedimentos do sistema de gestao da qualidade;

2. Alertar para a necessidade de atualizacdo da documentagao, sempre que a mesma se
torne parcial ou totalmente obsoleta;

3. Registar as ocorréncias;

4. Propor e implementar acdes corretivas / preventivas e melhorias;
5. Responder aos Auditores internos e externos;

6. Conhecer as suas fungdes e agir de acordo com as mesmas;

7. Dar cumprimento a politica de qualidade;

8. Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais dos formandos e demais
membros da Comunidade Educativa valorizando os diferentes saberes e culturas,
combatendo processos de exclusdo e discriminagao;

9. Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criacao e
o desenvolvimento da relagdo de respeito mutuo, em especial entre docentes,
formandos, encarregados de educac¢do/pais e pessoal ndo docente;

10. Atualizar e aperfeigcoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa
perspetiva de desenvolvimento pessoal e profissional;

11. Entregar aos Servicos Administrativos endereco de correio eletrénico e comprometer-
se a leitura regular das informagdes/orientacdes emitidas pelos servicos escolares.
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12. Coordenar o pessoal ndo docente e docente afeto aos cursos profissionais e de
educacdo e formacao;

13. Coordenar a atividade de todos os servicos de si dependentes;

14. Preparar e organizar anualmente os planos de estudo dos cursos e demais atividades
de formacao;

15. Presidir ao juri da P.A.P. e Coordenar os Processos PAF'S.;

16. Convocar os Conselhos de Turma especialmente destinados a avaliacdo dos alunos;
17. Presidir ao Conselho Pedagdgico;

18. Emitir pareceres sobre os pedidos de aquisicio de materiais didaticos e
equipamentos;

19. Apresentar proposta a Dire¢do de distribuicdo de servigco do pessoal docente

20. Supervisionar os processos de ensino-aprendizagem;

21. Assegurar e controlar a avaliacdo de conhecimentos dos alunos e promover praticas
de inovacdo pedagdgica;

22. Representar a Escola junto do Ministério da Educacdo em todos os assuntos de
natureza pedagégica;

23. Planificar as atividades curriculares;

24. Garantir a qualidade de ensino;

25. Promover o cumprimento dos programas e plano de estudos;

26. Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres de professores e alunos;

27. Executar as deliberagdes do Conselho Diretivo;

28. Emitir parecer, por sua iniciativa, ou quando solicitado, sobre matéria de natureza
financeira;

29. Manter-se informado e informar sobre dispositivos legais;
30. Garantir a aplicacao dos estatutos na vida escolar;

31. Praticar, acompanhar e verificar todos os necessdrios e legais atos de gestdo
administrativa e pedagdgica da Escola;

32. Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros face a objetivos
educativos e pedagdgicos;

33. Prestar ao Ministério da Educacdo e ao Conselho de Geréncia todas as informacgdes
gue este solicite;

34. Incentivar a participacdo dos diferentes sectores das comunidades escolar e local, de
acordo com o Regulamento Interno, com o Projeto Educativo e com o plano anual de
atividades da Escola;

35. Exercer o poder hierarquico, designadamente em matéria disciplinar;
36. Exercer todas as demais competéncias atribuidas, nomeadamente por Lei.

Artigo 452 - Constituicao e Funcionamento do Conselho Pedagdgico

1.

O conselho pedagdgico é o 6rgdo de coordenacdo e supervisdo pedagogica e orientagdo
educativa da EsproMinho — Escola Profissional do Minho, nomeadamente nos dominios
pedagdgico-didatico, da orientacdo e acompanhamento dos alunos e da formacao
inicial e continua do pessoal docente e ndo docente.

O Conselho Pedagdgico é composto pelos seguintes elementos:

a. Diretor Pedagdgico dos cursos de educagdo e formacdo de jovens, adiante
designado por Diretor Pedagdgico;
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b. Coordenadores de Curso;

c. Orientadores educativos;

d. Gestores da formagcdao em contexto de trabalho;

e. Psicéloga escolar e/ou mediadora social;

f. Representante dos colaboradores ndo docentes.

g. O Conselho pode ainda contar com a presenca de personalidades de

reconhecido mérito nas areas profissionais que correspondam as areas de
formacao desenvolvidas pela escola.

Artigo 462 - Competéncias do Conselho Pedagdgico

1. Ao conselho pedagdgico compete:

a) Elaborar a proposta de projeto educativo a submeter pelo Diretor Pedagdgico ao Conselho
Diretivo;

b) Apresentar propostas para a elaboracdo do regulamento interno e dos planos anual e de
atividade e emitir parecer sobre os respetivos projetos;

c) Emitir parecer sobre qualquer dindmica ou projeto de natureza educativa ou formativa
desenvolvida pela escola, quer da educacao formal quer da nao formal,;

d) Apresentar propostas e emitir parecer sobre a elaboracdo do plano de formacdo e de
atualizacdo do pessoal docente e ndo docente;

e) Definir critérios gerais nos dominios da informacdo e da orientacdo escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagdgico e da avaliacdo dos alunos;

f) Propor aos drgdos competentes a criacdo de areas disciplinares ou disciplinas de contetdo
regional e local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

g) Definir principios gerais nos dominios da articula¢do e diversificagdo curricular, dos apoios
e complementos educativos e das modalidades especiais de educacao escolar;

h) Adotar os manuais escolares, ouvidas as propostas dos formadores ou grupos de
formadores;

i) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagdgica e de formacdo, no
ambito da escola em articulagdo com instituicGes ou estabelecimentos do ensino superior
vocacionados para a formacao e a investigacao;

j) Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;

k) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracdo dos horarios;

I) Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucdo das suas deliberagdes e
recomendacdes,

m) Aprovar o modelo de programa educativo individual dos alunos com necessidades
educativas especiais de caracter permanente;

n) Aprovar os programas educativos individuais, e respetivos aditamentos, dos alunos
referidos na alinea anterior;

o) Aprovar os relatérios circunstanciados de avaliagdo das medidas estabelecidas nos
programas educativos individuais dos alunos referidos em n) e o);

p) Decidir sobre a progressdo dos alunos, por motivos de ultrapassagem do limite de faltas
injustificadas, com base no parecer emitido pelo conselho de turma, na reunido de avaliacdo do
32 periodo.

2. No ambito das competéncias atribuidas ao conselho pedagdgico podera ser solicitada a
colaboracdo de outros docentes ou técnicos de educagdo para a constituicdo de grupos de
trabalho sobre tematicas especificas, bem como a participacdo em reunibes do conselho
pedagdgico sempre que se justifique.
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Artigo 47.2 - Conselho de delegados
1. O Conselho de Delegados é um drgdo de caracter consultivo da Direcdo Pedagdgica. As
atribuicdes do conselho de delegados sao:

a) Transmitir a Direcdo Pedagdgica a perspetiva dos formandos sobre todas as matérias
de interesse a comunidade educativa, incluindo o contetddo do regulamento interno;

b) Fomentar o relacionamento entre as diferentes turmas e cursos da escola;

c) Aproximar o relacionamento e os niveis de comunica¢do entre os formandos e a
Direcdo Pedagdgica;

d) Emitir juizo sobre o funcionamento da escola e propor melhorias a esse nivel;

e) Apresentar propostas e dinamizar o plano de atividades da Escola.

2. O Conselho de Delegados é constituido pelos delegados de turma e pelo Diretor
Pedagdgico. Pode ainda integrar o Conselho de delegados orientadores educativos e
coordenadores de cursos.

3. Os delegados e subdelegados de turma sdo representantes dos formandos eleitos por
voto direto, universal e sigiloso. A eleicdo dos representantes da turma devera ser realizada
preferencialmente até 31 de Outubro de cada ano, no decurso de uma sessdo de formacao da
componente sociocultural, por sufragio secreto, devendo o formador da disciplina emitir um
relatério ou ata dirigido a Direcdo Pedagdgica sobre esta eleicdo.

4. A presenca dos delegados no conselho é de carater obrigatdrio. Nos seus impedimentos
os delegados podem ser substituidos por subdelegados. A presenca destes s6 pode ser
dispensada em caso de provas de avaliacdo, dinamicas de avaliacdo, ou formacdo em contexto
de trabalho.

5. 0 Conselho de Delegados retine por convocatoéria da Direcdo Pedagdgica.

6. A presidéncia do conselho é sempre assumida pelo Diretor Pedagdgico. O secretdrio da
reunido serd um dos delegados, sendo esta funcao rotativa e obrigataria.

7.0 Delegado e o subdelegado da turma tém o direito de solicitar a realizacdo de reuniGes
da turma junto do respetivo Orientador Educativo, devendo este apreciar o pedido e submeté-
lo a apreciacdo da Direcdo Pedagdgica.

Artigo 482 - Orgdos de gestdo intermédia.

1. Os 6rgdos de gestdo intermédia sdo nomeados pela Direcdo Pedagdgica, respeitando
as condigdes dispostas no Decreto-Lei n2 92/2014, de junho.

2. Os Orgdos de gestdo intermédia sdo integrados por:

a) Coordenadores de Curso;

b) Orientadores Educativos;

c) Gestores da Formagdo em contexto de trabalho;

d) Gestores do Acompanhamento pds-formacao:

3. As competéncias de cada um dos drgdos referidos nas alineas do ponto anterior estdo
descritas, respetivamente, no DF06, DF05, DFO8 e DF16.

Artigo 492 - Conselhos de turma

1. O Conselho de Turma é constituido por todos os elementos da equipa pedagdgica que
lecionam o plano curricular a turma. Pode ainda integrar o psicdlogo escolar, bem como
mediadores sociais, representantes dos alunos e/ou encarregados de educacdo.

2. Tratando-se de Conselhos de turma de avaliacao, apenas os professores e formadores
tém direito de voto.
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3. Esta entidade visa a organizacdo, o acompanhamento e a avaliacdao das atividades de
turma ou grupo de alunos. Funciona sob a presidéncia do Orientador Educativo de Turma,
reunindo ordinariamente pelos menos, trés vezes em cada ano letivo e extraordinariamente,
sempre que um motivo de natureza pedagdgica ou disciplinar o justifique.

4. Cabe a Diregdo Pedagodgica, fixar as datas de realizacdo dos Conselhos de Turma
(MOD214 - Folha de Oficio - Calendario Reunides Conselho Turma), definindo-as na plataforma
de gestdo da formagdo, bem como designar o respetivo secretario responsavel pela elaboracdo
da ata.

5. Apds a avaliacdo realizada pelo Conselho de Turma, as reunides sdo encerradas pelos
Orientadores Educativos, ficando os dados ao dispor da Direcdo Pedagdgica, para consulta e
andlise.

Artigo 502 - Competéncias dos Conselhos de Turma

1. Assegurar a organizacdo, o acompanhamento e a avaliacdo das atividades a
desenvolver com os alunos.

2. Aprovar as propostas de avaliacdo do rendimento escolar apresentadas por cada
professor da turma nas reunides de avaliacdo a realizar no final de cada periodo letivo e de
acordo com os critérios aprovados pelo Conselho Pedagdgico.

3. Dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar que a turma
digam respeito.

4. Detetar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras necessidades dos alunos
colaborando com os servicos de apoio existentes na escola.

5. Analisar os problemas de integracao dos alunos e o relacionamento entre professores
e alunos da turma.

6. Colaborar nas acdes que favorecam a interrelacao da escola com a comunidade.

7. Promover acbes que estimulem o envolvimento dos Pais e/ou Encarregados de
Educacdo no percurso escolar do aluno.

8. Analisar situac¢des de insucesso disciplinar ocorridas com alunos da turma e colaborar
no estabelecimento das medidas de apoio que julgar mais ajustadas no quadro de um programa
especifico de intervencdo.

9. Estabelecer com cardter sistematico e continuo, medidas relativas a apoios e
complementos educativos a proporcionar aos alunos, nomeadamente nos termos do plano de
reposicao e plano de atividade de recuperacdo da aprendizagem.

10. Propor a anulagdo da matricula ou exclusdo de formandos que tenham ultrapassado
os limites legais de faltas, seja a uma, a varias ou a todas as disciplinas.

CAPITULO X — SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE E REGULAMENTO GERAL PROTEGAO DE DADOS INDIVIDUAIS

Artigo 512 - EQAVET

1. O Quadro de Referéncia Europeu da Garantia da Qualidade para a Educacdo e
Formacdo Profissionais (Quadro EQAVET), instituido pela Recomendacdo de 18 de junho de
2009 do Parlamento Europeu e do Conselho de Ministros da Uniao Europeia, foi concebido para
melhorar o Ensino e Formacdo Profissional no espago europeu, colocando a disposi¢cdo dos
operadores de formacdo profissional orientacdes e ferramentas que potenciem a gestao da
qgualidade, promovendo a mobilidade de trabalhadores e potenciando a aprendizagem ao longo
da vida.
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2. Assim, importa a EsproMinho — Escola Profissional do Minho garantir a
implementacao, certificacdo e manutencao do Sistema de Garantia da Qualidade alinhado com
o Quadro EQAVET, para demonstrar perante a entidade que tutela este servico, a Agéncia
Nacional de Qualificacdo para o Ensino Profissional (ANQEP), a conformidade no alinhamento
com o quadro EQAVET.

3. A EsproMinho — Escola Profissional do Minho &, atualmente, uma entidade certificada
com o selo de conformidade com o EQAVET.

4. No cumprimento estrito das suas obrigacOes legais, para com as entidades
cofinanciadoras, bem como com o quadro EQAVET, é requisito obrigatdrio para a EsproMinho
estabelecer e manter contacto com os alunos, anualmente, até 3 (trés) anos apds concluirem o
curso, para rastrearem a entrada no mercado de trabalho ou o prosseguimento de estudos.

5. No contrato a celebrar com a EsproMinho — Escola Profissional do Minho no ato de
matricula, alunos e encarregados de educagdo terdo contacto com este tema.

Artigo 522 - RGPD

1. Através do cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), a
EsproMinho — Escola Profissional do Minho assume um compromisso de garantir, no ambito do
percurso formativo dos alunos, os instrumentos necessarios e adequados a finalidade de
cumprir as suas obrigacdes legais, sem comprometer a confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos dados, assegurando o cumprimento suas politicas de Sistemas de
Informacdo (S.l.), garantindo que a transmissdo de dados pessoais a terceiros estara sujeita a
condic¢des contratuais adequadas a assegurar a licitude e seguranca do tratamento desses dados
pessoais contra acesso acidental ou ndo autorizado, destruicao, divulgacdo, transmissao ou
outra utilizacdo indevida.

2. No contrato a celebrar com a EsproMinho — Escola Profissional do Minho, no ato de
matricula, os alunos e encarregados de educacdo, terdo contacto com este tema.
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Cursos Profissionais de Nivel 4 (Jovens)

CAPITULO XI — OBJETIVOS, ORGANIZAGAO E OPERACIONALIZAGAO DOS CURSOS DE NIVEL IV

Artigo 53.2 - Objetivos Gerais dos Cursos de Formacao de Nivel IV

1.

Proporcionar uma alargada base de conhecimentos e competéncias técnicas e
tecnoldgicas que permitam o desempenho de fung¢des de elevado rigor técnico;

Criar habitos de trabalho individual e de grupo, com sentido de responsabilidade,
bom senso, respeito pela diferenca, educacdo, respeito, vigor, tolerancia e realismo
gue permitam exercer funcdes de orientacao e coordenacgao;

Desenvolver a capacidade de iniciativa, criatividade e de resolucao de problemas

Desenvolver a capacidade de analise e raciocinio que permita adquirir um grau de
autonomia pessoal elevada;

Desenvolver a capacidade de compreender qualitativamente o mundo sociocultural
qgue rodeia os formandos e tornar-se um agente de continuidade e
desenvolvimento;

Recuperar os défices de qualificagdo escolar e profissional da populagdo portuguesa
jovem, através da aquisicio de competéncias escolares, técnicas, sociais e
relacionais, que lhes permitam o acesso a desempenhos profissionais mais
qualificados;

Dar resposta as necessidades educativas e formativas dos jovens, que, ndo
pretendendo, de imediato, prosseguir estudos no ambito das restantes alternativas
de educacdo e formacao, pretendem aceder a uma qualificacdo profissional mais
consentanea com os seus interesses e expectativas.

Artigo 54.2 - Organizacao dos Cursos Profissionais de nivel IV

1.

De acordo com o Decreto-Lei n.2 55/2018, de 6 de Julho, todos os cursos
contratualizados e ndo contratualizados de nivel IV da EsproMinho obedecem a trés
componentes:

a. A sociocultural constituida por cinco disciplinas cujos objetivos sdo comuns
a todos os cursos:

i. Disciplina de Portugués, Lingua Estrangeira, Area de Integracdo,
Educacdo Fisica e Tecnologias da Informacdo e Comunicacao.
ii. Esta componente representa 1000 horas do plano curricular.

b. A componente de formacgdo cientifica compreende duas ou trés disciplinas
orientadas para a tematizacdo de aplicagGes tecnoldgicas relevantes da
formacdo técnica e profissional em que se integrar.

i. Esta componente representa 500 horas do plano curricular

c. A componente de formacdo técnica esta diretamente relacionada com os
objetivos dos cursos. Privilegiar-se-a nesta, as vertentes de formacao pratica
em contexto simulado e em contexto real de trabalho.

i. Esta componente é integrada por 3 ou 4 disciplinas, compostas por
modulos ou UFCD’s, e tem um volume minimo de 1000 horas e
maximo de 1300 horas.
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Artigo 55.2
1.

CapiTuLo XII

ii. Nesta componente também estd integrada a Formacdo em
Contexto de trabalho, com um volume minimo de 600 horas e
maximo de 800 horas.

iii. A Prova de Aptiddo profissional também estd integrada nesta
componente de formacao.

- Operacionalizacdo e Progressao nos cursos profissionais de nivel IV

Os cursos profissionais estruturam-se de forma modular. Este artigo visa dar a
conhecer o quadro de compreensao e operacionalizacdo da estrutura modular na
EsproMinho. Tem ainda como objetivo expor as linhas de atuacao norteadoras da
acdo pedagodgica no que se refere a progressdo modular para o ano letivo em curso.

A estrutura modular constitui uma forma de pensar e organizar a formacao
profissional com implicagdes ao nivel da organizacdo das praticas pedagdgicas.
Pecas elementares constituindo um curso profissional, os mddulos sdo unidades de
aprendizagem auténomas integradas num todo coeso e coerente, que permitem ao
formando ou grupo/turma adquirir um conjunto de competéncias e capacidades
gerais e especificas.

A estrutura modular concretiza-se através de médulos e/ou unidades de formacdo
de curta duragdo (UFCD), cujo desenvolvimento exige prévias planificacGes de
objetivos explicitos, implementacdo de estratégias e atividades, e avaliacdo. Saber
0 qué, para qué, como e quando, determinam e objetivam todo o processo de
gestdao da estrutura modular, sob controle e acompanhamento dos formandos,
formadores/professores e 6rgdos de gestdo diretivos e intermédios.

Os moddulos/UFCD enquanto processo e produto terdo de ser de modo
sistematizado, objeto de apreciacdo e avaliacdo. O papel dos Coordenadores de
Cursos nesta matéria é fundamental.

Deve a avaliagdo formativa e continua estar sempre presente em todo o percurso
do méddulo, servindo de base a obtencdo de uma avaliagdo sumativa. Esta deve
resultar de uma avaliacdo discutida e acordada entre o formador/professor e o
formando.

O Orientador Educativo, enquanto responsavel pelo acompanhamento da
aprendizagem ndo intervém diretamente neste processo; contudo tera diretamente
conhecimento da classificacdo do mdédulo e dos seus aspetos qualitativos avaliados.
Medira a progressdo/regressdo do formando, no sentido de poder transmitir estes
dados a Dire¢do Pedagdgica da Escola e aos Encarregados de Educacdo/Pais.

- A AVALIACAO NOS CURSOS PROFISSIONAIS DE NIVEL IV

A avaliagdo processa-se de acordo com a Portaria 235-A/2018, de 23 de Agosto.

Artigo 56.2
1.

Artigo 57.2
1.

a.

- Natureza da Avaliacao

A avaliacdo assume caracter predominantemente formativo e continuo.

- Finalidades da Avaliacao
Os procedimentos avaliativos visam quatro finalidades:

Informar o formando acerca dos processos, dificuldades e resultados obtidos na
aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso ou insucesso;
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b. Estimular o desenvolvimento global do formando na darea cognitiva, afetiva,
relacional-social e psicomotora;

c. Certificar os conhecimentos e capacidades adquiridas;

Permitir o controlo e a retroacao em torno dos planos de estudo, dos programas
e das tipologias de instalacbes e equipamentos.

Artigo 58.2 - Objeto da avaliacao

1 — A avaliacdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos, tendo por
referéncia os documentos curriculares e, quando aplicavel, as Aprendizagens Essenciais, que
constituem orientacdo curricular de base, com especial enfoque nas areas de competéncias
inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, bem como nos
conhecimentos, aptidGes e atitudes identificados no perfil profissional associado a respetiva
qualificacao.

2 — A avaliacdo assume carater continuo e sistematico, ao servico das aprendizagens, e
fornece ao professor ou formador, ao aluno, aos pais ou encarregados de educacao e aos
restantes intervenientes, informacdo sobre o desenvolvimento do trabalho, a qualidade das
aprendizagens realizadas e os percursos para a sua melhoria.

3 — As informacgdes obtidas em resultado da avaliagdao permitem ainda a revisdo do
processo de ensino e de aprendizagem.

4 — A avaliacdo certifica as aprendizagens realizadas, nomeadamente os saberes
adquiridos, as capacidades e atitudes desenvolvidas no ambito das areas de competéncia
inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, bem como os conhecimentos,
aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo.

Artigo 59.2 - Modalidade de Avaliacao
A. Sumativa:

1 — A avaliagdo sumativa consubstancia um juizo global sobre as aprendizagens
desenvolvidas pelos alunos nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD e na FCT.

2 — A avaliacdo sumativa traduz a necessidade de informar alunos e pais ou encarregados
de educacdo sobre o estado de desenvolvimento das aprendizagens.

3 — Esta modalidade de avaliagao traduz ainda a tomada de decisdo sobre o percurso
escolar do aluno.

4 — A coordenacdo do processo de tomada de decisdo relativa a avaliagdo sumativa,
garantindo a sua natureza globalizante e o respeito pelos critérios de avaliagdo aprovados pelo
Conselho Pedagdgico, compete ao Orientador Educativo.

5 — A avaliagdo sumativa processa-se de acordo com o previsto nos artigos 602 e 642

6 — Aos alunos e encarregados de educacdo deve ser garantida informacao regular sobre
a sua evolucdo, incluindo as areas a melhorar ou a consolidar, a inscrever na ficha de registo de
avaliacao.

7 — 0O aluno pode requerer, em condig¢des fixadas neste regulamento, a avaliagdo dos
modulos e UFCD nao concluidos.

8 — A avaliacdo sumativa sobre a FCT observa, ainda, o disposto nos artigos regulamento
da FCT, que é parte integrante deste regulamento.

B. Formativa

1 — A avaliacdo formativa, enquanto principal modalidade de avaliacdo, integra o
processo de ensino e de aprendizagem fundamentando o seu desenvolvimento.
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2 — Os procedimentos a adotar no ambito desta modalidade de avaliacdo devem
privilegiar:

a) A regulagdo do ensino e das aprendizagens, através da recolha de informagdo que
permita conhecer a forma como se ensina e como se aprende, fundamentando a adogdo e o
ajustamento de medidas e estratégias pedagogicas;

b) O carater continuo e sistematico dos processos avaliativos e a sua adaptagdo aos
contextos em que ocorrem;

c) A diversidade das formas de recolha de informacdo, recorrendo a uma variedade de
procedimentos, técnicas e instrumentos adequados as finalidades que lhes presidem, a
diversidade das aprendizagens, aos destinatarios e as circunstancias em que ocorrem.

3 — Na recolha de informacdo sobre as aprendizagens, com recurso a diversidade e
adequacdo de procedimentos, técnicas e instrumentos de avaliacdo, devem ser prosseguidos
objetivos de melhoria da qualidade da informacao a recolher.

4 — A melhoria da qualidade da informacdo recolhida exige a triangulacdo de estratégias,
técnicas e instrumentos, beneficiando com a intervencdo de mais do que um avaliador.

Artigo 60.2 - Momentos de avaliacao
1. Aavaliacdo formativa realiza-se nos seguintes momentos:

a. Em todos os momentos do processo de ensino aprendizagem,
nomeadamente, no inicio de cada modulo, o formando deve realizar
atividades de diagndstico para determinar o dominio dos pré-requisitos
para a aprendizagem do mddulo.

b. No final de cada periodo letivo em sede de Conselho de Turma de
Avaliacdo, nos termos do artigo 612.

2. Aavaliacdo sumativa realiza-se nos seguintes momentos:

a. A avaliagdo sumativa ocorre no final de cada médulo/UFCD, com a
intervencao do professor e do aluno, sendo formalizada em reunido do
conselho de turma.

b. Compete ao professor organizar e proporcionar de forma participada a
avaliagcdo sumativa de cada mddulo, de acordo com as realiza¢Oes e os
ritmos de aprendizagem dos alunos.

c. Os momentos de realizacdo da avaliagdo sumativa no final de cada
modulo resultam do acordo entre cada aluno ou grupo de alunos e o
professor.

d. A avaliacido de cada moddulo exprime a conjugacdo da auto e
heteroavaliacdo dos alunos e da avaliacdo realizada pelo professor, em
funcdo da qual este e os alunos ajustam as estratégias de ensino-
aprendizagem e acordam novos processos e tempos para a avaliacao do
madulo.

e. Oaluno pode requerer, no inicio de cada ano letivo e em condigdes a fixar
pelos érgdos competentes, a avaliagdo dos mddulos ndo realizados no
ano letivo anterior.

f. A avaliacdo sumativa incide ainda sobre a FCT e integra, no final do 3.2
ano do ciclo de formagdo, uma prova de aptidado profissional (PAP).

g. A avaliacdo sumativa adquire uma dimensao externa pela integracdo no
juri da PAP de personalidades externas.

h. Os alunos podem candidatar-se, na qualidade de autopropostos, a
realizacdo de exames finais nacionais que elegeram como provas de
ingresso para 0 acesso a0 ensino superior.
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Artigo 61.2 - Conselho de turma de avaliacao

1 — O conselho de turma para efeitos de avaliacdo dos alunos é constituido pelos
professores e formadores da turma e retline, pelo menos, trés vezes em cada ano letivo.

2 — Compete ao conselho de turma:

a) Apreciar a proposta de classificacdo apresentada por cada professor ou formador,
tendo em conta as informacgdes que a suportam e a situagao global do aluno;

b) Deliberar sobre a classificagdo final a atribuir nas diferentes disciplinas, médulos,
UFCD e na FCT, ja concluidos pelo aluno.

3 — O funcionamento dos conselhos de turma obedece ao previsto no Cddigo do
Procedimento Administrativo.

4 — Quando a reunido ndo se puder realizar, por falta de qudérum ou por
indisponibilidade de elementos de avaliacdo, deve ser convocada nova reunido, no prazo
maximo de 48 horas, para a qual cada um dos professores ou formadores deve previamente
disponibilizar, ao érgdo de administracdo e gestdo, os elementos de avaliagcdo de cada aluno.

5 — Nas situagOes previstas no nimero anterior, o orientador educativo ou quem o
substitua apresenta ao conselho de turma os elementos de avaliacdo de cada aluno.

6 — As deliberacgdes das reunides do conselho de turma de avaliacdo devem resultar do
consenso dos professores e formadores que o integrem.

7 — No conselho de turma podem intervir, sem direito a voto, outros professores e
formadores ou técnicos que participem no processo de ensino e aprendizagem, bem como
outros elementos cuja participacdo o conselho pedagdgico considere conveniente.

8 — Cabe ao 6rgdo de administracdo e gestdo fixar os periodos de realizacdo dos
conselhos de turma, bem como designar o respetivo secretario responsavel pela elaboracdo da
ata.

9 — A situacdo final do aluno é apurada e ratificada pelo conselho de turma, no ultimo
conselho de turma de avaliacao do final do ciclo formativo. Aplicada o disposto na legislacdo em
vigor em matéria de condicGes de progressdo e aprovacdo, o conselho determina se o aluno
conclui o curso ou se se mantém em processo de avaliagcdo pelo periodo suplementar de um
ano, caso ndo tenha concluido com aproveitamento todos os médulos/UFCD, FCT e PAP.

Artigo 62.2 - Intervenientes no processo de avaliacdo

1. SaoIntervenientes no processo de avaliacdo, nas condi¢cdes definidas pela legislacao
em vigor e as determinadas no presente regulamento:

a. O Formando;

O Formador;

O Conselho de Turma;

O Orientador Educativo;

A Diregdo Pedagdgica;

Representantes das Associacdes Empresariais, Profissionais e Sindicais;
O Coordenador de Curso;

O Gestor da FCT;

O tutor designado pela entidade de acolhimento de FCT;

S @ 0o o o0 T

j- Os orgdos de gestdo e de coordenacdo pedagdgica da escola;
k. O encarregado de educacado dos alunos menores;

I. Personalidades de reconhecido mérito na area de formacdo profissional
ou nos sectores profissionais afins aos cursos;

m. Servigos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo;
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n. Aintervencdo e participacdo dos drgdos estruturais e entidades previstas
no nimero anterior assumirdo as formas previstas na lei, ou, nas matérias
gue se inserem no dmbito da autonomia da escola, dos instrumentos
aprovados pelos 6rgdos competentes, de acordo com o regime juridico
aplicavel a entidade formadora.

2. Outros intervenientes:

a. Poderdo participar outros elementos que intervenham no processo
formativo do formando, em termos a definir pelo Orgdo de Direcdo
Pedagdgica da Escola.

Artigo 63.2 - Critérios de avaliacao
1. O Orgido da Direcdo Pedagdgica, propde anualmente ao Conselho Pedagdgico que
se pronuncie e aprove os critérios de avaliagdo a aplicar na avaliacdo das
aprendizagens/competéncias.
2. Os critérios de avaliagdo terdo em conta:

a) O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria;

b) As Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel;

c) Os perfis profissionais e referenciais de formacdo associados as respetivas
qualificagdes constantes no CNQ;

d) Os demais documentos curriculares respeitantes a cada curso profissional,
visando, quando aplicadvel, a consolida¢do, aprofundamento e enriquecimento das
Aprendizagens Essenciais.

e) Condi¢cdes de desenvolvimento personalizado no processo de ensino-
aprendizagem;

f) Dimensao transdisciplinar das atividades desenvolvidas;

g) Dimenséao integradora da avaliagdo;

h) Atividades de apoio educativo, nomeadamente de remediacdo e
enriquecimento;

i) Participacdo em projetos de ligacdo escola-comunidade-mundo do trabalho;

3. Na sequéncia do exposto no numero anterior foram definidos os seguintes
critérios de avaliagdo qualitativos e quantitativos:

a) Qualitativos: Assiduidade; Pontualidade; Saber-ser; Saber-estar; Saber-fazer;

b) Quantitativos: todos os elementos materiais passiveis de andlise, correcdo e

cotagao.

Artigo 64.2 - Classificacdes e condicdes de aprovacao e progressao

1. Escala de classificacdo: a avaliagdo sumativa tem lugar na escala de classificacao de
0 a 20 valores, e, sempre que se considere relevante, é acompanhada de uma
apreciagdo descritiva sobre a evolugdo da aprendizagem do aluno, incluindo as areas
a melhorar ou a consolidar, a inscrever, sempre que aplicavel, na ficha de registo de
avaliacao.

2. A classificacdo minima, dada a ldgica modular adotada, a notacdo formal de cada
madulo, a publicar em pauta, sé terd lugar quando o formando atingir a nota minima
de 10 valores.

3. A aprovacdo em cada disciplina depende da obtencao, em cada um dos respetivos
madulos, de uma classificagdo igual ou superior a 10 valores.
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Artigo 65.2

1.

Artigo 66.2

1.

3.

A aprovacdo na componente de formacdo tecnoldgica depende da obtencdo, em
cada uma das UFCD ou mddulos de uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.

A aprovacdo na FCT e na PAP depende da obtencdo de uma classificacao final igual
ou superior a 10 valores em cada uma delas.

A progressdo é objeto de deliberacdo em conselho de turma de avaliacdo.
A classificacdo final de curso obtém-se mediante a aplicagdo da seguinte formula:

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

sendo:
CFC = classificacdo final do curso, arredondada as unidades;

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

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

FT = média aritmética simples das classificacGes finais de todas as UFCD ou
disciplinas que integram o plano de estudos na componente de formacao
tecnoldgica, arredondada as unidades;

FCT = classificacdo da formacdo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;

PAP = classificacdo da prova de aptidado profissional, arredondada as unidades.

- Registo e publicidade das classificacdes.
As classificagcbes dos formandos sdo registadas em suporte informatico, no
sistema de informag¢dao em uso na escola.
O formando pode consultar, a qualquer momento do seu percurso escolar, o
registo das suas classificacdes.
Apds os Conselhos de Turma de avaliacdo as classificagdes sdo publicitadas no

sistema de gestdao da formacdo e informacao da escola, que permite o acesso
restrito aos alunos e seus encarregados de educacgao e formandos.

- Consequéncias da avaliacdo sumativa para o percurso escolar dos formandos.
Os formandos que ndo obtenham a classificacdo minima de 10 valores no decurso
do médulo/UFCD terdo de efetuar recuperacdo da avaliacdo modular.
A recuperacdo modular também acontecera quando os formandos ultrapassam o
limite de 10% de faltas sobre o total de horas do médulo.
O processo de recuperacdo pode desenvolver-se em quatro dindmicas:

a. 12 Oportunidade:

i. Haverd uma recuperacdo obrigatéria da avaliacdo para todos os
formandos que ndo obtiveram classificacdao igual ou superior a dez
valores. Esta atividade de recuperacdo sera realizada durante os tempos
letivos da turma.

ii. O formador utilizard a aula de avaliagdo do mddulo para aula de
correcdo de teste e/ou aula(s) de apoio como estratégia de remediacdo
para evitar o insucesso dos alunos com dificuldade de aprendizagem.
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iii. As aulas de apoio a desenvolver no contexto das atividades de
recuperacdo modular sdo de presenca obrigatdria e a falta injustificada
dum formando a uma delas determina impedimento de realizacdo da
recuperacao antecipada.

b. A Recuperagdo Programada, agendada pelo orientador educativo e concertada
com o formador. Decorre, preferencialmente, durante os tempos sem atividade
formativa destinada a turma.

c. A Recuperagdo Normal, realizadas as épocas normais de recuperagao
(interrupcdes letivas).
i. Nessas épocas os formandos terdo a opcdo de se inscrever ou ndo.

ii. Se o orientador educativo considerar que o formando deve recuperar
um determinado nimero de maddulos para melhorar a sua situagdo
escolar, o formando podera ser induzido a inscrever-se.

iii. O limite maximo de mdédulos aos quais os formandos se podem inscrever
¢é de dois por cada dia de recuperacdo previsto no calendario
d. Recuperagdo Especial/Extraordinaria, no dmbito da qual é possivel a um
formando realizar atividades de recuperacdo da avaliacdo de acordo com um
plano de recuperacio especial, que se rege por cldusulas especificas®.
4. Asrecuperacdes podem implicar um custo para os formandos.
a. O custo das recuperagoes sera fixado anualmente pela Direcdo Escolar.

Todos os formandos se encontram isentos do pagamento da recuperacao na
primeira oportunidade.

5. Todas as recuperacdes que se sucedem a primeira oportunidade sdo pagas pelo
valor definido no ambito da alinea a). Os formandos que ndo tiverem atingido a
percentagem minima de sucesso, que se define como sendo 75% para o primeiro
ano e 85% para o segundo ano, ficam sujeitos a exclusdo da formagdo. Cabe a
Direcdo Pedagdgica, ouvido o Conselho de Turma, determinar se os formandos
nesta situagdo sdo excluidos ou integrados em planos de recuperacdo especiais,
que obedecem a regulamentac3o propria®.

6. No terceiro ano, e sabendo que as a¢bes de formacdo desenvolvidas pela
EsproMinho tém uma duragdo de trés anos, os formandos que ndo consigam obter
classificagOes superiores a dez valores a todas as provas de avaliacdo (mddulos,
formacdo em contexto de trabalho e prova de aptiddo profissional) ndo obtém
aprovagdo no curso.

7. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, mediante a apresentacdo de
requerimento fundamentado, o formando pode solicitar ao Diretor Pedagdgico
um periodo suplementar de formacdo. Este requerimento deve clarificar
inequivocamente os motivos que estiveram na base do insucesso do formando,
fundamentando o caracter excecional da situacdo. Caso a peticdo seja considerada
procedente, o formando tera de celebrar com a escola um contrato de formacdo
para formandos em conclusdo de curso, que se rege por normas préprias®,
permitindo a conclusao do curso.

3 Vide Plano de recuperacgéo especial
4 Vide Plano de recuperacio especial, em anexo.
5 Vide Contrato de Conclus&o de Curso, em anexo.
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CAPITULO XIIl — REGULAMENTO DA FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO (FCT)

O sucesso da formacao e ingresso na vida ativa dos formandos da EsproMinho implica que
estes passem por situacdes em contexto real de trabalho que, preferencialmente, serao
organizados em alternancia com as aulas.

Artigo 67.2 - Objetivos gerais FCT:

1. Os objetivos gerais da FCT para os formandos sdo os seguintes:

a. Aprender a trabalhar em situacdo real, aplicando os conhecimentos adquiridos
na Escola;

b. Descobrir a empresa ou entidade de acolhimento como um local organizado de
atividades produtivas, comerciais, ou servicos; descobrir a necessidade de
respeitar a pontualidade e a disciplina no trabalho;

c. Inserir-se numa equipa de trabalho, onde podera aperceber-se da importancia
das relagbes humanas.

Artigo 68.2 - Organizacdo da FCT.

O procedimento de execucdo da formacdo em contexto de trabalho encontra-se
padronizado no procedimento POO8 — Execucdo da FCT, do sistema de gestao de qualidade da
EsproMinho.

1. A componente pratica da formacdo exige a realizacdo de formacdo em contexto real de
trabalho.

a. Olocal derealizagdo da formacdo em contexto de trabalho serd uma entidade
de acolhimento (entidade publica ou privada, coletiva ou individual, que
exerce atividade enquadravel por um Cddigo de Atividade Econdmica ou é
reconhecida socialmente como Instituicdo de Utilidade Publica), exceto nas
circunstancias previstas na alinea b).

b. A titulo excecional, por razGes supervenientes a entrada em funcionamento
do curso, e mediante autorizacdo prévia dos servicos competentes, a FCT
pode realizar-se, parcialmente, através da simulacdo de um conjunto de
atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado a
respetiva qualificacdo, a desenvolver em condic¢des similares as do contexto
real de trabalho.

2. A execucdo da FCT rege-se por um protocolo. O protocolo a estabelecer entre a Escola
Profissional do Minho e a entidade recetora deve definir os objetivos e os meios para os
alcancar durante o periodo de formacgao.

3. A FCT sera executada em até 3 estagios para cada formando. Para cada estagio sera
elaborado um protocolo especifico.

4. Apesar do disposto no numero anterior, e visando o principio da recuperagdo, os
formandos poderdo ter um nimero superior de estagios.

5. O protocolo deverd ser assinado pela Direcdo da Escola e por um responsavel da
entidade acolhedora, devendo indicar:

a. Data e local de realizacao;

b. Objetivos e tarefas a desenvolver durante o estagio;

c. Acompanhante do estéagio por parte da entidade de acolhimento;

d. Acompanhante do estéagio por parte da Escola.

6. O acompanhamento das atividades é assegurado por reuniées com os acompanhantes
e os formandos da seguinte forma:
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a. Contacto dos Gestores da FCT com os tutores da entidade de acolhimento;

b. No decurso do estagio, realizar-se-d0 contactos diretos entre os
acompanhantes de estagio da Escola e da entidade de acolhimento, com o
objetivo de fazer um balanco dos desempenhos. Na Ultima reunido sera feita
a avaliacao final.

7. Os formandos conservam o seu estatuto escolar durante o periodo de formagdo na
entidade de acolhimento, ndo sendo alvo de um contrato de trabalho e mantendo-se
sob a autoridade e responsabilidade da Escola.

8. Na entidade de acolhimento os formandos devem respeitar a disciplina da entidade,
nomeadamente o seu regulamento interno.

9. 0O estagio ndo é remunerado. Nos termos legais sera atribuida uma bolsa de formacao
especifica durante este periodo.

10. O pagamento da bolsa referida no nimero anterior estd dependente de avaliacdo de
desempenho positivo nos critérios de avaliacdo da formacdo em contexto de trabalho,
conforme disposto no artigo relativa a conversao da avaliacdo qualitativa.

11. Durante o periodo de estagio o formando esta coberto pelo seguro escolar.

Artigo 69.2 - Definicdo e forma das atividades na Entidade de acolhimento da FCT

1. O Guia de Estagio contém um quadro designado “Ficha de Atividades”, que constitui o
referencial de base das atividades que podem ser exercidas pelo estagiario.

2. Na3o obstante o disposto no n.2 anterior, pode verificar-se alguma volatilidade na
escolha das atividades a realizar pelo estagidrio, podendo, de acordo com as
necessidades especificas de um formando ou da entidade de acolhimento, ser feita uma
adequacao que se ajuste e beneficie as partes envolvidas.

3. Estas atividades podem ser realizadas com diversos graus de autonomia cabendo ao
acompanhante de estagio da entidade de acolhimento determinar o seu grau.

Artigo 70.2 Elementos de avaliacdo do estagio

1. Para a determinacdo da classificacdo de estagio serdo considerados os seguintes
elementos da avaliacdo:

a. Avaliacdo do acompanhante da entidade de acolhimento;
b. Avaliacdo do relatdrio de estagio e pelo Gestor da FCT.

2. A avaliacdo referida na alinea a. do n.2 anterior resulta da avaliacdo qualitativa do
estagiario, realizada pelo acompanhante da entidade de acolhimento, através do
preenchimento de um formulario fornecido pela Escola, de acordo com os objetivos
previamente estabelecidos.

3. A avaliagdo referida na alinea b. do n2 1 resulta da analise e classifica¢do, por parte do
Gestor da FCT acompanhante, do relatdrio de estagio produzido pelo estagiario. A
classificagdo a atribuir reflete a forma e contetdo do relatdrio produzido pelo formando,
bem como a sua comparag¢do com as observac¢Oes, analises e avaliagdes de facto
realizadas pelo formador acompanhante durante o estagio.

Artigo 71.2 - Conversao da avaliacao qualitativa da entidade de acolhimento em avaliacdo
guantitativa

1. Acorrespondéncia matematica das classificacGes dadas pela Entidade de acolhimento e
a escala de classificacOes é a seguinte:
Muito Bom = 18 (dezoito) valores

Bom =15 (quinze) valores
Médio =12 (doze) valores
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Fraco = 8 (oito) valores
Muito Fraco = 0 (zero) valores

2. Ocritério de “pontualidade” tera uma ponderacdo 3.

3. As faltas ao estagio sé poderdo ocorrer por motivos de forca maior e terdo de ser
comunicadas, no préprio dia, para a entidade de acolhimento e para a Escola, sob pena
de aplicacdo do disposto nos n9s 6 e 7 que se seguem.

4. Apesar de obrigados a justificar antecipadamente ou imediatamente qualquer auséncia
ao estagio, a justificacdo de faltas tem de ser apresentada no prazo de 2 dias Uteis, quer
na entidade de acolhimento, quer na Escola, mediante apresentacdao de um documento
comprovativo do motivo da falta (boletim dos servicos de saude, etc.).

5. Para poderem concluir com aproveitamento o estagio os formandos tém que garantir
uma assiduidade minima de 100% das horas de formagdo que Ihe estdo dedicadas.

6. A existéncia de faltas injustificadas implica a atribuicdo de “Muito Fraco” no critério de
“Assiduidade”.

7. A existéncia de mais de uma falta injustificada implica a repeticdo do estagio nas
condicdes a determinar pela Escola.

8. No prazo estipulado pela Escola, o estagiario devera entregar o seu Guia de Estagio,
onde consta o seu registo de assiduidade e pontualidade, devidamente preenchido por
si e pelo seu acompanhante da Entidade de acolhimento.

9. O estagidrio tem que entregar um relatdrio de estagio no prazo definido pela Dire¢do
Pedagdgica.

10. A ndo observancia do disposto nos n% 8 e 9 implica a reprovacgdo ao estagio e a ndo
atribuicdo da bolsa de profissional.

11. A “Apreciacdo Global” terda uma ponderacdo de 2.

12. Todos os outros itens terdo a mesma ponderacao, ou seja, de 1.

13. A classificacdo sera na escala de 0 (zero) a 20 (vinte).

14. Cada item de avaliagcdo corresponde a uma das componentes a abordar no relatério de
estagio. Para cada um dos itens, os aspetos como os exemplos, o relacionamento destes
com a teoria, o caracter completo ou ndo, a redacdo, para além da adequacdo das acGes
descritas as verificacOes realizadas pelo formador acompanhante, serdo tomados em
consideracao na atribuicdo da classificacao.

Artigo 72.2 - Classificagdo de Estagio e classificacao final e FCT

1. Aclassificacdo a atribuir a cada estagio é calculada usando a seguinte formula:

CFE — CFDE + CRE

sendo:

CFE = Classificacdo final de estagio;
CFDE = Classificacdo final da entidade de acolhimento;
CRE = Classificacdo do relatério de estagio

2. No caso da nota de estagio ser inferior a 10 valores, o formando ficara reprovado
automaticamente no estagio, o que implica a sua repeticdo.

3. Dado que a FCT se desenvolve em até 3 estagios, o formando é avaliado e é-lhe
atribuida uma classificagcdo por cada estagio.
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Em consequéncia do disposto no n.2 anterior, o calculo da classificacdo final da FCT
consiste na média aritmética simples, arredondada as unidades, de todos mdédulos
que integrem a FCT do curso/turma de origem do formando.

A classificagdo da FCT influi na classificacdo final de curso, de acordo com o disposto
no artigo 64.2, ponto 7.

CAPITULO XIV — PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

Seccdo | - Regulamento da Prova de Aptidao Profissional dos cursos Técnico de Comércio;
Técnico de Informatica de Gestdo; Técnico de Turismo; e Técnico de Gestdo; Técnico de Gestdo
e Programacao de Sistemas Informaticos; Técnico de Organizacao de Eventos; Técnico de
Animacdo 2D/3D; Técnico de Marketing; Técnico de Design de Moda; Técnico de
Contabilidade; Técnico de Design; Técnico de Modelista de Vestuario; Técnico de Gestao de
Equipamentos Informaticos

Artigo 73.2 - Enquadramento Geral

1.

Faz parte integrante do curriculum do curso, a realizacdo de uma Prova de Aptidao
Profissional, adiante designada por P.A.P., que deve possuir uma natureza de projeto
transdisciplinar integrador dos saberes, capacidades e competéncias desenvolvidas ao
longo da formacao.

A P.A.P. reveste a forma de um projeto pessoal individual ou de um pequeno grupo,
estruturante do futuro profissional de cada formando ou pequeno grupo de formandos
e, competéncias adquiridas no contexto de formacao.

O produto a desenvolver no dmbito do projeto P.A.P. assume a forma mais adequada
para permitir a demonstragdo das competéncias profissionais do perfil de saida de cada
curso.

De acordo com o estabelecido no ponto anterior a planificacdo da P.A.P., construida em
Conselho de Turma, define o tipo de produto a construir pelos formandos para o projeto
P.A.P.

Compete anualmente a Dire¢do Pedagodgica definir o nimero de formandos por P.A.P.
Compete a cada formando ou pequeno grupo de formandos, conceber, realizar e
autoavaliar o respetivo projeto, sob a orientacdo do(s) formador(es) orientador(es) da(s)
P.A.P(s).

Compete ao formando ou pequeno grupo de formandos, sob a orientacdo e
acompanhamento dos varios formadores ou outro designado pela Direcdo Pedagdgica,
selecionar o tema sobre o qual a respetiva P.A.P. vai incidir.

A elaboragdo do anteprojeto ocorrera preferencialmente, no contexto das dindmicas
extracurriculares.

A nao realizacdo da P.A.P. ou a respetiva avaliacdo com nota inferior a 10 valores inibe
o formando de obter o diploma de qualificacdo profissional e a correspondente
certificacdo profissional de nivel 4, no contexto dos paises da Europa Comunitaria.

Artigo 74.2 - Realizacao da P.A.P.

1.

Os formandos serdo acompanhados pelo(s) formador(es) orientador(es) da(s) P.A.P.(s)
em todo o processo que conduz a respetiva concretizagdo, a que correspondem os
formadores da componente técnica, devidamente liderados pelo Coordenador de
Curso.
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10.

Os formandos deverdo utilizar preferencialmente os periodos livres do respetivo horario
para realizar a P.A.P., podendo recorrer ao auxilio e acompanhamento dos formadores
do curso, negociando com estes, a respetiva disponibilidade para o acompanhamento.
Quando um grupo significativo de formandos considerar de grande importancia,
adquirir ou relembrar saberes que reputem de utilidade para a concretizacao da P.A.P.
podera fazer essa solicitacdo por escrito a Dire¢do Pedagogica que remetera o assunto
ao formador mais indicado para os auxiliar.

Os formandos poderdo solicitar aos formadores a utilizacdo de um periodo de 15
minutos de cada aula, para apoio a P.A.P, sempre que estes Ultimos ndo vejam
inconveniéncia nisso.

Os formandos poderao solicitar dispensa das aulas, sempre que necessitem de realizar
entrevistas, consultas e outras atividades de exterior de cariz inadidvel, indispensaveis
a concretizagdo da P.A.P., e que ocorram nos tempos letivos. Das auséncias que por este
modo se verifiguem os formandos tém de apresentar documento justificativo.

Os formadores poderdo e deverdo alterar a calendarizagdo dos modulos, de modo a
responder com maior eficacia, as solicitacbes dos formandos em matéria de P.A.P.

Os formadores deverdo procurar responder positivamente as solicitacbes de grupos
significativos de formandos com vista a realiza¢do da P.A.P., nomeadamente, no que
concerne a recapitulacdo de determinados temas ou matérias.

Os formadores em geral e o(s) formador(es) orientador(es) da(s) P.A.P.(s) em particular
poderdo quando para tal forem solicitados, desenvolver, em horario extralectivo,
atividades letivas ou quaisquer outras, que se destinem a auxiliar a concretizacao da
P.A.P.

Nao poderdo apresentar a PAP os formandos que ndo tiverem realizado previamente a
simulacdo da mesma junto dos membros da Direcdo Pedagdgica destacados para o
efeito.

A progressdo do projeto PAP serd impedida, mediante proposta do Conselho de Turma,
guando o formando tiver mais de 8 mddulos para recuperar no final do segundo periodo
de formacao do terceiro ano.

Artigo 75.2 - Conteudo da P.A.P.

1.

Da P.A.P. de cada formando ou pequeno grupo de formandos, deverd constar os
seguintes elementos:

a. Todos os documentos necessarios a concretizagdo do projeto;

b. Relatdrios de todas as atividades desenvolvidas com vista a realizagdo da P.A.P.
c. Relatérios de autoavaliagado das diferentes fases do projeto;
d

Registos das avaliagGes intermédias do(s) formador(es) orientador(es) da(s)
P.A.P.(s).

e. A andlise do percurso pessoal durante a execucdo do projeto, considerando as
dificuldades e obstaculos e as principais aprendizagens efetivadas;

As avalia¢des formativas do Conselho de Turma;
Curriculum Vitae;

> @ o

Cronograma da realizacao;

Classificacao das disciplinas do Plano Curricular;

Outros documentos que o formando repute de utilidade para facilitar a apreciacao
da sua P.A.P. ou para melhor ilustrar o seu percurso formativo.
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Artigo 76.2 - Faseamento da P.A.P.

1. A realizacdo do projeto ocorrerd, apds a consecucdo de um terco do plano curricular,
sendo o respetivo cronograma definido no inicio de cada ano letivo.

2. A concretizacdo da P.A.P. compreende dois momentos:

a.

b.

6.

a.

Concecao e realizacao do anteprojeto da P.A.P.
Desenvolvimento e execucao do projeto.

Existem ainda outros momentos de significativa importancia que o formando devera
satisfazer e que importa enunciar:

Sm 0 a0 o

Enquadramento da P.A.P. realizado no ambito da disciplina lecionada pelo
coordenador de curso.

Apresentacdo e defesa do tema da P.A.P.

Definicdo do cronograma de realizacao da P.A.P.

Relatério de autoavaliacdo do anteprojeto

Analise do anteprojeto em sede de Conselho de Turma
Relatério de autoavaliacdo da P.A.P.

Registo do percurso pessoal durante a execucao do projeto.

Analise da P.A.P. em Conselho de Turma

Artigo 77.2 - Avaliacdao da P.A.P.

1. A P.AP. a realizar pelos formandos, devera responder aos seguintes itens, que se
constituem como elementos aferidores daquela prova:

a.

Qualidade e rigor da expressao e exposicao escritas e dos suportes materiais que
enformam a P.A.P., na perspetiva da sua inteligibilidade;

Nivel de utilizacdo, integracdo e aplicacdo dos saberes e competéncias adquiridas e
desenvolvidas ao longo do processo formativo na Escola Profissional do Minho;
Capacidade, convicgdo, coeréncia e credibilidade da defesa oral da P.A.P.;

Nivel de articulacdo da realidade laboral abordada com o mundo do trabalho em
geral;

Potencialidade de contribuicdo da P.A.P. para uma efetiva melhoria de uma
atividade ou sector profissional/empresarial ou para a efetiva perspetivacdo de
emprego.

Cada um dos itens acima referenciados sera classificado de 0 a 20 valores, por cada
membro do juri, achando-se em seguida as médias aritméticas, segundo as seguintes

féormulas:

a. Avaliacdo de cada Juri=(1.1+1.2+1.3+1.4+1.5)/5

b. Avaliacdo Global do Juri = (Juri 1+ Jari 2 + Jari 3 + Jari 4 + Jari 5)/5

c. A Avaliacdo sumativa da P.A.P. tem lugar na escala de 0 a 20 valores, considerando-
se aprovados na P.A.P. os formandos com nota igual ou superior a 10 valores.

d. Sempre que o formando ndo consiga obter a classificacdo minima de 10 valores ou
superior, sera obrigado a reformular a P.A.P. em questdo ou apresentar uma nova.

e. As avaliagdes da P.A.P. a realizar em sede de Conselho da Turma, terdao um cariz

formativo e realizar-se-do na escala de 1 a 5 valores, correspondendo o 1 a Mau, o
2 a Mediocre, o 3 a Médio, o 4 a Elevado e o0 5 a Excelente.
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Artigo 78.2 - Juri: Constituicdo e AtribuicOes
1. O juri de avaliacdo da PAP é designado pela Direcdo da escola, e terd a seguinte

composicdo:

a. o Diretor Pedagodgico da escola, que preside;

b. O Coordenador Curso ou um dos formadores da componente técnica;

c. o Orientador Educativo da turma ou Diretor de Turma;
d. um professor orientador do projeto;
e

um representante das associacdes empresariais ou das empresas de sectores afins
a0 Ccurso;

bal

um representante das associacdes sindicais dos sectores de atividade afins ao curso;
g. uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacao profissional ou dos

sectores de atividade afins ao curso.

2. O juri de avaliacdo para deliberar necessita da presenca de, pelos menos, quatro
elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem
as alineas a) a d) e dois dos elementos a que se referem as alineas f) a h) do n2 anterior,
tendo o presidente voto de qualidade em caso de empate nas votagdes.

3. O Juritera acesso aos projetos P.A.P., no minimo, dez dias antes da data definida para a
defesa oral da mesma.

4. Compete ao Juri questionar o formando ou pequeno grupo de formandos, num periodo
de 15 a 30 minutos, de forma a conseguir esclarecer eventuais duvidas, clarificar
guaisquer conteudos, tendo em vista a respetiva avaliacdo.

Artigo 79.2 - Disposicdes Complementares

1. Todas as solicitagdes dos formandos deverdo ser apresentadas por escrito.

2. Por pequeno grupo entende-se um grupo que integre no maximo 2 elementos (em
situacOes excecionais, e devidamente fundamentadas, podera a Dire¢cdo pedagdgica
autorizar a constituicdo de grupos maiores).

Artigo 80.2 - Recursos

1. Poderdo os formandos recorrer da classificacdo atribuida pelo Juri, no prazo maximo de
2 (dois) dias uteis contados a partir da data da afixacdo dos resultados, em requerimento
dirigido ao presidente do Juri.

2. O Presidente do juri, num prazo maximo de 5 dias Uteis, decidira pela convocacdo do
juri ou pelo indeferimento do recurso.

3. Da decisdo tomada no numero anterior, ndo havera lugar a recurso.

Artigo 81.2 - Disposig¢des Finais
1. Os casos omissos no presente regulamento, serdo analisados pela Dire¢cdo Pedagodgica,
gue emitird uma resposta, da qual ndo havera lugar a recurso.

2. Em certos cursos, o processo de organizacdo e tipologia PAP podera sofrer alteragdes
em conformidade com os objetivos de formacdao em causa.

Secdo Il — Regulamento da Prova de Aptidao Profissional do Curso Técnico de Contabilidade

Artigo 83.2 - Enquadramento Geral
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1. Faz parte integrante do curriculum do curso, a realizacdo de uma Prova de Aptidao
Profissional, adiante designada por P.A.P., que deve possuir uma natureza de projeto
transdisciplinar integrador dos saberes, capacidades e competéncias desenvolvidas ao
longo da formacao.

2. AP.A.P.do Curso de Técnicos de Contabilidade desenvolve-se nas seguintes fases:

a. Fase A - Uma prova escrita estruturante dos saberes adquiridos ao longo da
formacao;

b. Fase B - A realizacdo de um relatdrio da formagdo em contexto de trabalho, sua
apresentacao e defesa verbal.

3. Todas as fases sdo de cariz individual sendo cada fase da responsabilidade de:

a. Fase A — Os formadores do Conselho de Turma, nomeadamente aqueles afetos a
area Tecnoldgica, Técnica e Pratica do curso, destacados para a concecdo,
acompanhamento e avaliacdo da prova escrita, além do orientador educativo,
nomeado orientador da PAP.

b. Fase B—Do formador da disciplina de Portugués e do Orientador Educativo da Turma
e o Coordenador de Curso e o Gestor da Formac¢ao em Contexto de Trabalho.

4. A ndo realizacao sucessiva pela ordem enunciada de qualquer uma das fases da P.A.P.
ou a respetiva avaliagdo com nota inferior a 10 valores inibe o formando de obter o
diploma de qualificacdo profissional e a correspondente certificacdo profissional de
nivel IV, no contexto dos paises da Europa Comunitaria.

Artigo 84.2 - Fase A da P.A.P.

1. A Fase A da P.A.P. a realizar pelos formandos, deverd responder a contetidos dos
dominios que se seguem e se constituem como elementos aferidores daquela Prova:
a. Principios Fundamentais da Contabilidade
b. Contabilidade Geral e Analitica
c. Direito das Organizagdes
d. Calculo Financeiro e Estatistica Aplicada
e. Organizacdo e Gestdao Empresarial
f. Calculo Financeiro e Estatistica Aplicada

2. Todos os contelidos acima referenciados constituirdo a prova escrita.

3. A prova escrita realizar-se-a preferencialmente no 292 periodo, do 32 ano, havendo 2
fases/chamadas.

5. A prova terd a duracdo de 2 horas e uma tolerancia maxima de 30 minutos, sendo que
serdao propostas 2 datas, das quais os formandos deverao escolher uma.

6. Os formandos terdo, um més antes da realizacdo da prova, acesso a sua matriz, bem
como aos critérios de avaliagdo.

7. Os formadores destacados para a vigilancia da prova serdo 2 mais um suplente, sendo
gue nenhum deles possa ser formador da turma e dos dominios a ser testados na prova.

8. As provas escritas serdo submetidas a avaliacdo dos formadores da Area Tecnoldgica,
Técnica e Pratica do Curso devendo ser remetidas as notas para aprovacao e ratificacdo
do Conselho da Turma.

Artigo 85.2 - Fase B da PAP

1. Os objetivos da realizacdo do relatério da formacdo em contexto de trabalho sdo os
seguintes:

a. Fazeraligacdo entre a pratica empresarial e os conhecimentos adquiridos na Escola.
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b. Relacionar os objetivos, meios e a¢bes de uma atividade empresarial com os
resultados obtidos.

c. Fazer uma autoavaliacdo do seu desempenho e uma avaliacdo do acompanhante da
empresa(s) ou entidade(s) de acolhimento.

d. Propor sugestGes para melhoria da sua propria performance.

Salvaguardado o facto da formagdo em contexto de trabalho se desenvolver em trés

anos letivos, o que pode dar lugar a realizacdo de estagios em empresas ou entidades

de acolhimento distintas, o relatério devera ser composto pelas seguintes partes:

Nome dos acompanhantes (entidades de acolhimento e escola)

Breve caracterizacdo da Empresa ou entidade de acolhimento (sector, nimero de

empregados, capital social, organizacao interna, datas e factos relevantes na vida da

Entidade de acolhimento).

g. ldeias, sugestdes, propostas para uma efetiva melhoria de uma atividade ou sector
profissional, empresarial ou para a efetiva perspetivacao de emprego.

O relatdrio deve ser redigido de uma forma sintética, sendo no minimo de 10 paginas.

O relatdrio deve respeitar a IT012 do SGQ.

O relatdrio de formacgdo em contexto de trabalho sera constituido por duas fases: uma

primeira, coincidente com a realiza¢do do primeiro estagio; e a segunda, coincidente

com a do segundo estagio. A data limite para entregue do relatério parcial ou final de

estagio serd oportunamente divulgada pela Dire¢do da Escola. O desrespeito pelo prazo

estipulado implicara uma nota igual a zero valores na nota relatdrio de estagio.

a. Elementos de identificacao;

b. Empresa(s) ou entidade(s) de acolhimento;
c. Local;

d. Data;

e.

f.

Artigo 86.2 - Realizacao da P.A.P.

1.

Os formandos serdo acompanhados pelos formadores da area tecnoldgica, técnica e
pratica do curriculum do curso que frequentam, pelo Coordenador de Cursos, e por um
formador nomeado para a dindmica de estagio pela Dire¢do Pedagdgica da Escola em
todo o processo que conduz a respetiva concretizacdo das fases da PAP.

Os formandos deverdo utilizar preferencialmente os periodos livres do respetivo horario
para se prepararem para a Fase A da P.A.P.,, podendo recorrer ao auxilio e
acompanhamento dos formadores do curso, negociando com estes, a respetiva
disponibilidade para o acompanhamento.

Quando um grupo significativo de formandos considerar de grande importancia,
adquirir ou relembrar saberes que reputem de utilidade para a concretizacao da P.A.P.
podera fazer essa solicitacdo por escrito ao formador em causa.

Os formandos poderdo solicitar aos formadores, utilizacdo do periodo de 15 minutos de
cada aula, para apoio a Fase A da P.A.P.

Os formadores poderdo e deverdo alterar a calendarizacdo dos mddulos, de forma a
responder com maior eficdcia, as solicitacbes dos formandos em matéria de P.A.P.

Os formadores deverdo procurar responder positivamente as solicitacbes de grupos
significativos de formandos com solicitacGes a realizagdo da P.A.P., nomeadamente, no
gue concerne a recapitulacdo de determinados temas ou matérias.

Os formadores em geral e o formador orientador da P.A.P. em particular, poderao,
quando para tal forem solicitados, desenvolver em horario suplementar, atividades
letivas, ou quaisquer outras, que se destinem a auxiliar a concretizacao da P.A.P.
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Artigo 87.2 - Conteudo da P.A.P.

1.

Da P.A.P. de cada formando devem constar:
a. Todos os documentos necessarios a concretizacdo do projeto;

b. Relatdrios de autoavaliacdo das diferentes fases do projeto;

c. Registos das avaliagbes intermédias do formador orientador educativo.

d. A andlise do percurso pessoal durante a execucdo do projeto, considerando as
dificuldades e obstaculos e as principais aprendizagens efetivadas;

e. As avaliagdes formativas do Conselho de Turma;

f.  Curriculum Vitae;

g. Cronograma da realizacgao;

h. Classificacdo das disciplinas do Plano Curricular;

i.

Outros documentos que o formando repute de utilidade para facilitar a apreciacao
da sua P.A.P. ou para melhor ilustrar o seu percurso formativo.

Artigo 88.2 - Faseamento da P.A.P.

1.

A realizacdo da PAP ocorrerd, preferencialmente, apds a consecucdo de dois tergos do
plano curricular, sendo o respetivo cronograma definido no inicio de cada ano letivo.

Artigo 89.2 - Disposicdes Complementares.

1.

Todas as solicitacdes dos formandos deverdo ser apresentadas por escrito.

Artigo 90.2 - Recursos

1.

3.

Poderdo os formandos recorrer da classificacdo atribuida pelo Juri, no prazo maximo de
2 (dois) dias Uteis contados a partir da data da afixacdo dos resultados, em requerimento
dirigido ao presidente do Juri.

O Presidente do juri, num prazo maximo de 5 dias Uteis, decidird pela convocacdo do
juri ou pelo indeferimento do recurso.

Da decisdo tomada no numero anterior, ndo havera lugar a recurso.

Artigo 91.2 - Critérios de Avaliacdo da P.A.P.

1.

Qualidade e rigor de expressdao e exposicdo escritas e dos suportes materiais que
enformam a Fase A da P.A.P. para perspetiva da sua boa inteligibilidade.

Nivel da articulacdo do relatdrio da formacdo em contexto de trabalho com a realidade
laboral abordada com o mundo do trabalho em geral e potencialidade de contribuicao
do relatdrio e defesa da Fase B da P.A.P. para uma efetiva melhoria de uma atividade ou
sector profissional, empresarial ou para a efetiva perspetivacdao de emprego.

Cada um dos itens referenciados é classificado de 0 a 20 valores, por cada membro do
juri, achando-se em seguida as médias aritméticas, segundo as seguintes formulas:

a. Fase A—Peso de 60% da nota final

b. Fase B—Peso de 40% da nota final

ClassificacaoFinal =[(FaseAx0,6) + (FaseBx0,4)]

Consideram-se aprovados na P.A.P. os formandos com nota igual ou superior a 10
valores.

Sempre que o formando ndo consiga obter a classificacdo minima de 10 valores ou
superior, sera obrigado a repetir a Fase da P.A.P. em questdo.
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Artigo 92.2 - Informacao sobre o Juri

1. O juri de avaliacdo da PAP é designado pela Direcdo da escola, e pode integrar os
seguintes elementos:

a.

®aoo

bl

g.

o Diretor Pedagdgico da escola, que preside;

o Coordenador do Curso ou um formador da componente técnica;

o Orientador Educativo da turma;

um professor orientador do projeto ou o Gestor da FCT;

um representante das associacdes empresariais ou das empresas de sectores afins
a0 curso;

um representante das associacdes sindicais dos sectores de atividade afins ao curso;
uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacdo profissional ou dos
sectores de atividade afins ao curso.

2. O juri de avaliacdo para deliberar necessita da presenca de, pelos menos, quatro
elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem
as alineas a) a d) e dois dos elementos a que se referem as alineas f) a h) do n2 anterior,
tendo o presidente voto de qualidade em caso de empate nas votacdes.

3. 0O Juritera acesso aos projetos P.A.P., no minimo, dez dias antes da data definida para a
defesa oral da mesma.

4. Compete ao Juri questionar o formando ou pequeno grupo de formandos, num periodo
de 15 a 30 minutos, de forma a conseguir esclarecer eventuais duvidas, clarificar
guaisquer conteudos, tendo em vista a respetiva avaliacdo.

Artigo 93.2 - Planificacdo do Trabalho

1. Cronologia da realizacdo da P.A.P.

a.
b.
C.

Realizacdo da Fase A Marco a Maio
Realizacdo da Fase B Junho a Julho
Avaliacao final Julho

Artigo 94.2 - Disposig¢des Finais

1. Os casos omissos no presente regulamento, serdo analisados pela Dire¢do Pedagdgica,
gue emitird uma resposta, da qual ndo havera lugar a recurso.

Seccdo Il — Regulamento da Prova de Aptid3do Profissional do Curso Técnico(a) de Massagem
de Estética e Bem-Estar

Artigo 95.2 - Enquadramento Geral

1. Faz parte integrante do curriculum do curso, a realizacdo de uma Prova de Aptidao
Profissional, adiante designada por P.A.P.,, que deve possuir uma natureza de projeto
transdisciplinar integrador dos saberes, capacidades e competéncias desenvolvidas ao longo da

formacao.

2. A P.A.P. do Curso de Técnico(a) de Massagem de Estética e Bem-Estar desenvolve-se
em duas fases:

a.

Fase A - Uma prova escrita estruturante dos saberes adquiridos ao longo da
formacao;

Fase B - A realizacdo de uma prova de carater pratico, versando a execucdo
de cuidados ao nivel do bem-estar corporal, tendo em conta os principios
anatomicos e cosméticos, bem, como os de seguranca e saude e contribuir para os
cuidados estéticos do corpo, com recurso a diversas formas de massagens,
nomeadamente massagens de relaxamento, drenantes, holisticas e preparatdrias e
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4.

10.

Artigo

Artigo
1.

complementares a tratamentos cirurgicos, de acordo com a selegdo realizada pelo
juri da prova.
3. As duas fases da prova sdo de cariz individual sendo a sua preparacdao da
responsabilidade dos formadores do Conselho de Turma, nomeadamente aqueles afetos
a area Tecnoldgica, Técnica e Pratica do curso, destacados para a concegdo,
acompanhamento e avalia¢do da prova escrita, além do coordenador de curso, nomeado
orientador da PAP.
4. A ndo realizacao sucessiva pela ordem enunciada de qualquer uma das fases da P.A.P.
ou a respetiva avaliagdo com nota inferior a 10 valores inibe o formando de obter o
diploma de qualificacdo profissional e a correspondente certificagdo profissional de nivel
IV, no contexto dos paises da Europa Comunitdria.

96.2 - Parte A da P.A.P.
A Fase A da P.A.P. a realizar pelos formandos, devera responder a conteldos dos
dominios que se seguem e se constituem como elementos aferidores daquela Prova:
a. Estética e Empreendedorismo
b. Anatomia e Fisiologia do Corpo Humano
c. Técnicas e Tratamentos de Estética
d. Técnicas de Massagem
Todos os contelidos acima referenciados constituirdo a prova escrita.

A prova escrita realizar-se-a preferencialmente no 22 periodo de formagao do ano letivo,
havendo 2 fases/chamadas.

A prova terd a duracgdo de 2 horas e uma tolerdncia maxima de 30 minutos.

A Fase A tem duas chamadas. A primeira chamada destina-se a todos os formandos. A
segunda chamada destina-se apenas aos formandos que tenham estado impedidos de
realizar a prova na primeira chamada e que tenham justificado o seu impedimento ao
Diretor Pedagdgico; assim como para os formandos que ndo tenham obtido uma
classificacdo igual ou superior a 10 valores no resultado da prova da primeira chamada.

Os formandos terdo, um més antes da realizacdo da prova, acesso a sua matriz, bem
como aos critérios de avaliagdo.

Os formadores destacados para a vigilancia da prova serdo 2 mais um suplente sendo
gue nenhum deles possa ser formador da turma e dos dominios a ser testados na prova.
As provas escritas serdo submetidas a avaliacio dos formadores da Area Tecnoldgica,
Técnica e Pratica do Curso devendo ser remetidas as notas para aprovacao e ratificagcdo
do Conselho da Turma.

97.2 - Fase B da PAP

Os objetivos da realizacdo da Fase B da P.A.P. sdo os seguintes:

1. Aferir a aquisicdo de saberes transdisciplinares;

2. Avaliar as capacidades e competéncias desenvolvidas ao longo da formacao;

98.2 - Realizagdo da P.A.P.

Os formandos serdo acompanhados pelos formadores da area tecnoldgica, técnica e
pratica do curriculum do curso que frequentam, pelo Orientador Educativo, e pelo
Coordenador de Curso nomeado pela Direcdo Pedagdgica da Escola, em todo o processo
gue conduz a respetiva concretizagdo das fases da PAP.

Os formandos deverdo utilizar preferencialmente os periodos livres do respetivo horario
para se prepararem para a Fase A da P.A.P.,, podendo recorrer ao auxilio e
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acompanhamento dos formadores do curso, negociando com estes, a respetiva
disponibilidade para o acompanhamento.

3. Quando um grupo significativo de formandos considerar de grande importancia,
adquirir ou relembrar saberes que reputem de utilidade para a concretizacao da P.A.P.
podera fazer essa solicitagdo por escrito ao formador em causa.

4. Osformandos poderdo solicitar aos formadores, utilizacdo do periodo de cada aula, para

apoio a Fase A da P.A.P.

5. Os formadores poderdo e deverdo alterar a calendarizagdo dos mddulos, de molde a
responder com maior eficacia, as solicitacbes dos formandos em matéria de P.A.P.

6. Os formadores deverdo procurar responder positivamente as solicitacdes de grupos
significativos de formandos com solicitacGes a realizagdo da P.A.P., nomeadamente, no
gue concerne a recapitulacdo de determinados temas ou matérias.

7. Osformadores em geral e o Coordenador de Curso em particular, poderao, quando para
tal forem solicitados, desenvolver em horario suplementar, atividades letivas, ou
guaisquer outras, que se destinem a auxiliar a concretizacao da P.A.P.

Artigo 99.2 - Conteudo da P.A.P.

1. DaP.A.P. de cada formando devem constar:
a. Curriculum Vitae;
b. O enunciado da prova realizada na Fase A;
c. O exercicio escrito realizado na Fase A;
d. Extrato das classificacGes das disciplinas e estagios do Plano Curricular;
e. Relatérios de autoavaliagdo das diferentes fases do projeto;
f. Grelhas de avaliacao;

Artigo 100.2 - Faseamento da P.A.P.

1. Arealizacdo da PAP ocorrer3, preferencialmente, apds a consecucdo de dois tercos do plano

curricular, sendo o respetivo cronograma definido no inicio de cada ano letivo.

Artigo 101.2 - Disposicdes Complementares.

1. Todas as solicitacdes dos formandos deverao ser apresentadas por escrito.

Artigo 102.2 - Recursos
1.

3.

Poderdo os formandos recorrer da classificagdo atribuida pelo Juri, no prazo maximo de 2
(dois) dias uteis contados a partir da data da afixacdo dos resultados, em requerimento
dirigido ao presidente do Juri.

O Presidente do juri, num prazo maximo de 5 dias Uteis, decidira pela convocagéo do juri ou
pelo indeferimento do recurso.

Da decisdo tomada no numero anterior, ndo havera lugar a recurso.

Artigo 103.2 - Critérios de Avaliacdo da P.A.P.
1.

Qualidade e rigor de expressao e exposicao escrita e dos suportes materiais que enformam
a Fase A da P.A.P. para perspetiva da sua boa inteligibilidade.

Na Fase B os procedimentos a desenvolver sdo avaliados por critérios de natureza técnica,
relacionados com o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho;
observancia dos requisitos técnicos de diagndstico e aplicagdo dos tratamentos e manobras
adequadas as necessidades do cliente/paciente; rigor técnico e qualidade das
manobras/tratamentos aplicados pelo formando; qualidade do acolhimento e instalagdo do
cliente/paciente.
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3. Cada um dos itens referenciados é classificado de 0 a 20 valores, por cada membro do juri,
achando-se em seguida as médias aritméticas, segundo as seguintes férmulas:

4. Fase A —Peso de 40% da nota final

5. Fase B—Peso de 60% da nota final
Classificacgdo final = (Fase A * 0,4 + Fase B * 0,6)

6. Consideram-se aprovados na P.A.P. os formandos com nota igual ou superior a 10 valores.

7. Sempre que o formando ndo consiga obter a classificagdo minima de 10 valores ou superior,
serd obrigado a repetir a Fase da P.A.P. em questdo.

Artigo 104.2 - Informacado sobre o Juri

1. Ojuri de avaliacdo da Fase B da PAP ¢é designado pela Direcdo da escola, e pode integrar os
seguintes elementos:
a. o Diretor Pedagodgico da escola, que preside;
b. o Coordenador de Curso ou professor da componente técnica;
c. o Orientador Educativo da turma ou Diretor de Turma;
d. um representante das associagdes empresariais ou das empresas de sectores afins
ao curso;
um representante das associa¢des sindicais dos sectores de atividade afins ao curso;
uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacgédo profissional ou dos
sectores de atividade afins ao curso.
2. Ojuride avaliacdo para deliberar necessita da presenca de, pelos menos, quatro elementos,
estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as alineas a) a d)
e dois dos elementos a que se referem as alineas f) a h) do n2 anterior, tendo o presidente
voto de qualidade em caso de empate nas votacgdes.
3. 0 Juritera acesso ao conteudo da P.A.P., fase A, no minimo, dez dias antes da data definida
para a defesa oral da mesma.
4. Compete ao Juri questionar o formando ou pequeno grupo de formandos, num periodo de
15 a 30 minutos, de forma a conseguir esclarecer eventuais duvidas, clarificar quaisquer
conteudos, tendo em vista a respetiva avaliacao.

i (']

Artigo 105.2 - Planificacdo do Trabalho
1. Cronologia da realizacao da P.A.P.

a. Realizacdo da Fase A Marc¢o a Maio
b. Realizacdo da Fase B Junho a Julho
c. Avaliacao final Julho

Artigo 106.2 - Disposicdes Finais
1. Os casos omissos no presente regulamento, serdo analisados pela Direcdo Pedagdgica, que
emitird uma resposta, da qual ndo havera lugar a recurso.
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Cursos de Educac¢ao e Formacgao Jovens

CAPITULO XV — OBJETIVOS, ORGANIZACAO E OPERACIONALIZACAO DOS CURSOS DE EDUCACAO E FORMAGAO DE
JOVENS, NiVEL II, TIPO 2.

Artigo 107.2 - Objetivos Gerais.

1. Recuperar dos défices de qualificacdo escolar e profissional da populagdo portuguesa

jovem, através da aquisicdo de competéncias escolares, técnicas, sociais e relacionais,
qgue Ihes permitam o acesso a desempenhos profissionais mais qualificados;
2. Dar resposta as necessidades educativas e formativas dos jovens, que, ndo
pretendendo, de imediato, prosseguir estudos no dmbito das restantes alternativas
de educacdo e formacgao, pretendem aceder a uma qualificacdo profissional mais
consentanea com os seus interesses e expectativas.

Artigo 108.2 - Organizacao dos Cursos CEF

1. Os cursos de educacao e formacao estao organizados e desenvolvem-se em quatro
componentes de formacdo a que correspondem areas de competéncia e dominios de
formacdo/disciplinas, conforme se explicita pelo quadro que se segue:

COMPONENTES AREAS DE COMPETENCIA DOMINIOS DE FORMACAO
DE FORMACAO

Sociocultural Linguas, Cultura e Lingua Portuguesa
Comunicagao Lingua Estrangeira
Tecnologias de Informacao e
Comunicagao

Cidadania e Sociedade Cidadania e Mundo Atual
Higiene, Saude e Seguranca
no Trabalho

Educacdo Fisica

Cientifica Ciéncias Aplicadas Matematica Aplicada
Disciplina Especifica 2

Tecnoldgica Tecnologias Especificas Unidade(s) do Itinerario de
Qualificagdo Associado

Pratica Destrezas profissionais Estagio em Contexto de
Trabalho;

Prova de Avaliacao Final

2. A componente de formacdo sociocultural, que ocupara anualmente cerca de 400
horas de formacdo, desenvolve competéncias na darea das linguas, cultura,
comunicacao, cidadania e sociedade, e abrange um leque diversificado de disciplinas
com objetivos que:
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a. Privilegiam as aprendizagens constituidas na comunicag¢do oral e escrita, o
dominio das tecnologias de informacdo e comunicacéo e a sua utilizacdo no
contexto socioprofissional;

b. Fomentam as aprendizagens centradas na aquisicdo de uma cultura
profissional e da empresa assumida como instrumento de reflexao e de Acao
relativamente ao desempenho dos diversos papéis sociais nos diferentes
contextos de vida nacional e regional.

A componente de formacao Cientifica compreende duas disciplinas orientadas para o
dominio da ciéncia aplicada relevantes da formacgao técnica e profissional em que o
curso se integra.

A componente de formagdo Tecnoldgica compreende disciplinas da area de
competéncia das tecnologias especificas do referencial de formacdo do curso. Estas
disciplinas/dominios de formacdo visam habilitar o formando para o exercicio
competente de uma profissao.

A componente de formacgdo pratica, estruturada num plano individual de formacao
ou roteiro de atividades a desenvolver em contexto de trabalho, assume a forma de
estagio e visa a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais,
organizacionais e de gestao de carreira relevantes para a qualificacdo profissional a
adquirir, para a inser¢dao no mundo do trabalho e para a formac¢ao ao longo da vida.

Artigo 109.2 - Operacionalizacdao e Progressao dos cursos CEF.

1.

A organizacdo dos cursos de educacdo e formacdo supra referida é operacionalizada
de forma especifica nos cursos de tipo 2 e tipo 3: dois ou um ano de formacdo; 2109
ou 1200 horas de formacao, respetivamente para os cursos de tipo 2 e 3. Nos cursos
de tipo 2 a carga horéria de cada componente de formacgdo é semelhante nos dois
anos de formacao.

Os formandos sdo avaliados em trés momentos de avaliacdo, em cada ano letivo,
definidos no calendario escolar. A avaliacdo refere-se ao desempenho do formando
nas diferentes disciplinas/dominios de formac&o e é expressa numa escalade 1 a 5.
De acordo com a legislacdo atual, nos cursos do tipo 2, a progressao do primeiro ao
segundo ano de formagdo ndo estd sujeita a retencao.

CAPITULO XVI - AVALIAGAO NOS CURSOS CEF.

Artigo 110.2 — Natureza da Avaliacdo

1.

A avaliacdo assume caracter predominantemente formativo e continuo.

Artigo 111.2 — Finalidades da Avaliacao.

1.

Os procedimentos avaliativos visam quatro finalidades:
a. Informar o formando acerca dos processos, dificuldades e resultados obtidos
na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso ou insucesso;
b. Estimular o desenvolvimento global do formando nas areas cognitiva, afetiva,
relacional-social e psicomotora;
c. Certificar os conhecimentos e capacidades adquiridas;
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d. Permitir o controlo e a retroacdao em torno dos planos de estudo, dos
programas e das tipologias de instalacdes e equipamentos.

Artigo 112.2 — Objeto da avaliacao

1 — A avaliacdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos, tendo por
referéncia os documentos curriculares e, quando aplicavel, as Aprendizagens Essenciais, que
constituem orientacdo curricular de base, com especial enfoque nas areas de competéncias
inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, bem como nos
conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a respetiva
qualificagdo.

2 — A avaliacdo assume carater continuo e sistematico, ao servico das aprendizagens, e
fornece ao professor ou formador, ao aluno, aos pais ou encarregados de educacdao e aos
restantes intervenientes, informacdo sobre o desenvolvimento do trabalho, a qualidade das
aprendizagens realizadas e os percursos para a sua melhoria.

3 — As informacgdes obtidas em resultado da avaliagdo permitem ainda a revisdao do
processo de ensino e de aprendizagem.

4 — A avaliacdo certifica as aprendizagens realizadas, nomeadamente os saberes
adquiridos, as capacidades e atitudes desenvolvidas no dmbito das areas de competéncia
inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, bem como os conhecimentos,
aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo.

Artigo 113.2. — Modalidades de Avaliacao

A. Sumativa:

1 — A avaliagdo sumativa consubstancia um juizo global sobre as aprendizagens
desenvolvidas pelos alunos nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD e na FCT.

2 — A avaliagdo sumativa traduz a necessidade de informar alunos e pais ou
encarregados de educacao sobre o estado de desenvolvimento das aprendizagens.

3 — Esta modalidade de avaliacdo traduz ainda a tomada de decisdao sobre o
percurso escolar do aluno.

4 — A coordenacdo do processo de tomada de decisdo relativa a avaliacdo
sumativa, garantindo a sua natureza globalizante e o respeito pelos critérios de avaliagdo
aprovados pelo Conselho Pedagdgico, compete ao Orientador Educativo.

5 — A avaliacdo sumativa processa-se de acordo com o previsto nos artigos 602 e
1309

6 — Aos alunos e encarregados de educacgao deve ser garantida informacao regular
sobre a sua evolugdo, incluindo as areas a melhorar ou a consolidar, a inscrever na ficha
de registo de avaliacao.

7 — O aluno pode requerer, em condicdes fixadas neste regulamento, a avaliacao
dos mddulos e UFCD nao concluidos.

8 — A avaliacdo sumativa sobre a FCT observa, ainda, o disposto nos artigos
regulamento da FCT, que é parte integrante deste regulamento.

B. Formativa
1 — A avaliacdo formativa, enquanto principal modalidade de avaliacdo, integra o
processo de ensino e de aprendizagem fundamentando o seu desenvolvimento.
2 — Os procedimentos a adotar no ambito desta modalidade de avaliacio devem
privilegiar:
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a) A regulagdo do ensino e das aprendizagens, através da recolha de informagdo que
permita conhecer a forma como se ensina e como se aprende, fundamentando a adoc¢do e o
ajustamento de medidas e estratégias pedagogicas;

b) O carater continuo e sistematico dos processos avaliativos e a sua adaptagdo aos
contextos em que ocorrem;

c) A diversidade das formas de recolha de informacdo, recorrendo a uma variedade de
procedimentos, técnicas e instrumentos adequados as finalidades que lhes presidem, a
diversidade das aprendizagens, aos destinatarios e as circunstancias em que ocorrem.

3 — Na recolha de informacdo sobre as aprendizagens, com recurso a diversidade e
adequacdo de procedimentos, técnicas e instrumentos de avaliacdo, devem ser prosseguidos
objetivos de melhoria da qualidade da informacao a recolher.

4 — A melhoria da qualidade da informacdo recolhida exige a triangulacdo de estratégias,
técnicas e instrumentos, beneficiando com a intervencdo de mais do que um avaliador.

Artigo 114.2 — Momentos da Avaliacao

1. A avaliacdo é continua e assume um caracter regulador, proporcionando um
reajustamento do processo ensino/aprendizagem. Sempre que necessario leva ao
estabelecimento de um plano de recuperacdo que permita a apropriacao pelos
formandos de métodos de estudo e de trabalho e proporcione o desenvolvimento de
atitudes e de capacidades que favorecam uma maior autonomia na realizacdo das
aprendizagens.

2. Detetadas dificuldades na aprendizagem e diagnosticadas as causas efetivas de
insucesso, ou sempre que um formando obtém avalia¢do inferior a nivel 3 a 3 ou mais
disciplinas, a equipa pedagogica propde a estratégia de recuperacdo mais ajustada
gue passa por:

a. definicdo de um programa de recuperagao, assente na intensificacdo do
processo individualizado de acompanhamento, bem como na definicdo e
desenvolvimento de estratégias pedagodgicas diferenciadas;

b. realizacdo de um processo de reorientagdo, por manifesto desinteresse ou
inaptidao do aluno para prosseguir no curso.

c. As propostas decorrentes deste processo sdo submetidas a ratificacdo do
Conselho Pedagodgico e Diretor Pedagdgico, que promove as condi¢des para
o seu desenvolvimento.

3. Asreunides de avaliagdao, bem como os respetivos registos, ocorrem em cada ano de
formacdo, em trés ou seis momentos sequenciais, coincidentes com periodos de
avaliacdo estabelecidos, salvaguardando a situacao das disciplinas da componente
técnica que tem que ocorrer antes da realizagdo da componente pratica.

a. Em certos cursos/planos de formacdo, mediante autoriza¢do das estruturas
competentes do Ministério da Educagdo, a execugdo da FCT é executada ao
do 2.2 ano do curso. Consequentemente, antes de iniciarem o seu plano de
FCT é realizada uma avaliagado do perfil dos formandos para identificacdo das
competéncias socioprofissionais.

4. Cabe a Direcdo Pedagodgica fixar as datas de realizagdo dos Conselhos de Turma.

5. A situacgdo final do aluno é apurada e ratificada pelo conselho de turma, no ultimo
conselho de turma de avaliacdo do final do ciclo formativo. Aplicada o disposto na
legislacdo em vigor em matéria de condi¢Ges de progressdo e aprovagdo, o conselho
determina se o aluno conclui o curso ou se se mantém em processo de avaliacdo pelo
periodo suplementar de um ano, caso ndo tenha concluido com aproveitamento
todos os mddulos/UFCD, FCT e PAF.
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Artigo 115.2 — Intervenientes no processo de avaliacdo

1. Saointervenientes no processo de avaliagao, nos termos regulamentares os seguintes
elementos da comunidade educativa:

O formando;

O formador;

O Conselho de Turma / Equipa pedagdgica;

O Orientador Educativo;

A Diregdo Pedagdgica;

f. Representantes das Associacdes Empresariais, Profissionais e Sindicais.

2. Poderdo participar outros elementos que intervenham no processo formativo do

formando, em termos a definir pelo érgdo de Direcdo Pedagdgica da Escola.

®m oo oo

Artigo 116.2 — Escala de classificacao

1. A avaliacdo realiza-se por disciplina ou dominio e por componente de formacédo e
expressa-se numa escalade 1ab5.

2. Sobre classificacbes consulte-se, também, o artigo sobre classificacdes de
disciplinas/dominios, componentes de formacdo e classificacdes finais de curso.

Artigo 117.2 — Critérios de avaliacao
1. O Orgdo da Direcdo Pedagdgica, em sede de Conselho Pedagdgico, no inicio das

atividades escolares, define os critérios e os procedimentos de avaliagdo que tenham

em conta nomeadamente:
a) O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria;
b) As Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel;
c) Os perfis profissionais e referenciais de formacdo associados as respetivas
qualificacbes constantes no CNQ;
d) Os demais documentos curriculares respeitantes a cada curso profissional,
visando, quando aplicavel, a consolidacdo, aprofundamento e enriquecimento das
Aprendizagens Essenciais.
e) Condicdes de desenvolvimento personalizado no processo de ensino-
aprendizagem;
f) Dimensao transdisciplinar das atividades desenvolvidas;
g) Dimensdo integradora da avaliagdo;
h) Atividades de apoio educativo, nomeadamente de remediacdo e
enriquecimento;
i) Participacdo em projetos de ligacdo escola-comunidade-mundo do trabalho;

2. Na sequéncia do exposto no nimero anterior foram definidos os seguintes critérios

de avaliacdo qualitativos e quantitativos:
a) Qualitativos: Assiduidade; Pontualidade; Saber-ser; Saber-estar; Saber-fazer;
b) Quantitativos: todos os elementos materiais passiveis de andlise, correcdo e
cotagao.

Artigo 118.2 - Registo e Publicitacao das classificacdes nos Conselhos de Turma de avaliacao.

1. Asclassificagdes da avaliagdo sumativa sao registadas numa pauta de turma e alvo de
publicitacao, nos termos do artigo 52¢9.

2. A publicitacdo a que se refere o n.2 anterior faz-se através da afixacdo da pauta das
classificagdes dos formandos da turma, em local previamente definido pela Direcao
Pedagdgica, nas instala¢des da escola.
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3. A pauta de classificacbes da turma tem por referéncia o grupo turma, as
disciplinas/dominios e componentes de formacdo do curso a que se refere, e deve
conter as seguintes informacdes:

a. Elementos de identificacdo da Escola; Curso de Formacao; nivel de formacao;
ano de formacao; disciplinas; formandos;
b. As classificagOes atribuidas a cada formando;

4. No final do ciclo de formagdo, a publicacdo das classificagGes é feita numa pauta de
classificacOes que, para além das informacgGes apresentadas no ponto anterior, deve
conter:

a. Asclassificacdes obtidas pelos formandos em cada componente de formacao;

b. Informacdo sobre a aprovacdo/reprovacdo, na disciplina/dominio e
componente de formacao;

c. Aclassificacao final do formando.

Artigo 119.2 - Recurso da avaliacao sumativa.

1. Caso o formando/encarregado de educacio discorde da avaliacdo sumativa de uma
disciplina/dominio pode recorrer dessa avaliacdo para o Conselho de Turma. Para
esse efeito, no prazo de 48 horas apds a publicitacdo das classificagdes, elabora um
relatério pormenorizado, dirigido ao Diretor Pedagdgico, invocando os motivos ou
razdes da sua discordancia relativa a avaliacdo.

2. O Diretor Pedagdgico avalia o relatério e se o considerar procedente, convoca o
Conselho de Turma para que proceda a reanalise da avaliacdo realizada.

3. Da decisdo do Conselho de Turma relativa a reclamacdo do formando é possivel
interpor recurso para o Conselho Pedagdgico, utilizando para o efeito o procedimento

supra descrito para a primeira reclamacao.

Artigo 120.2 — Certificacdes
1. Aos formandos que concluam com aproveitamento os respetivos cursos sera
certificada uma qualificacdo profissional de nivel Il e a conclusdo do 9.2 ano de
escolaridade.
2. Nos termos legais, a certificacdo referida no ponto anterior permitira ao formando as
seguintes possibilidades:
a. Ingresso qualificado no mundo do trabalho;
b. Progressdo de estudos no ambito do programa de Cursos de Educacdo e
Formac3o® ou outros.

Artigo 121.2 - Classificacdo Final e Certificados

1. Nas componentes de formacédo sociocultural, cientifica e tecnoldgica, as classificagdes
finais obtém-se pela média aritmética simples das classificacGes obtidas em cada uma
das disciplinas ou dominios de formacdo que as constituem.

2. A classificacdo final da componente de formagdo pratica resulta das classificagdes do
estagio e da Prova de Avaliagdo Final (PAF), com a ponderacdo de 70% e 30%,
respetivamente.

5 Nota: para efeitos de prosseguimento de estudos, de acordo com o despacho conjunto n.2
453/2004, de 27 de Julho, os formandos poderdo, consoante o tipo/nivel/sistema de ensino que
pretendam frequentar, vir a necessitar de realizar exames nacionais de 9.2 ano de escolaridade, as
disciplinas de Lingua Portuguesa e Matematica.
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3. A classificagdo final de cada disciplina ou dominio corresponde a classificacdo obtida
no ultimo momento de avaliacdo do primeiro ou segundo ano de formacgdo, dos
cursos de tipo 3 e 2, respetivamente.

4. A classificacdo final de curso obtém-se pela média ponderada das classificacGes
obtidas em cada componente de formacdo, aplicando a seguinte férmula:

_FSC+FC+2FT + FP
5

CF

sendo:

CF = classificacao final;

FSC = classificacdo final da componente de formacao sociocultural;
FC = classificacdo final da componente de formacao cientifica;

FT = classificacdo final da componente de formacdo tecnoldgica;
FP = classificacdo da componente de formacao pratica.

Artigo 122.2 — Certificados.

1. Aos formandos que concluam com aproveitamento o curso serd certificada uma
qualificagdo profissional de nivel Il e uma formacdo académica equivalente ao 9.2 ano
de escolaridade.

2. A certificacdo referida no n.2 anterior sera conferida aos formandos que obtenham uma
classificacdo final igual ou superior a nivel 3 em todas as componentes de formacgao e
na prova de avaliacao final.

3. Os formandos que obtiveram classificacdo final igual ou superior a nivel 3 na
componente de formagdo sociocultural e cientifica, e tenham respeitado o regime de
assiduidade em todas as componentes de formacdo, sem, contudo, obterem
aprovacdo a todas as UFCD da componente de formagdo tecnoldgica e/ou pratica
(estagio e Prova de Avaliagdo Final), poderdo ter um certificado escolar do 9.2 ano de
escolaridade.

4. A férmula a aplicar na situacdo referida no n.2 anterior sera a seguinte:

CFE — FSC+FC

sendo:
CFE = Classificacao final escolar.

FSC = classificacdo final da componente de formacao sociocultural;
FC = classificagdo final da componente de formacao cientifica.

5. No caso de o formando ter obtido aproveitamento nas componentes de formacgao
tecnoldgica e pratica, mas sem aprovacdo na componente de formacédo sociocultural
ou cientifica, poderd, para efeitos de conclusdo de curso, realizar exame de
equivaléncia a frequéncia a, no maximo, uma disciplina/dominio de qualquer das
referidas componentes de formagao em que nao obteve aproveitamento.

6. Nas situacdes em que o formando tenha obtido aproveitamento numa ou mais
componentes de formacdo, mas ndo as suficientes para a conclusio do curso, podera
requerer a certificacdo das componentes de formagdo em que obteve
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aproveitamento, as quais ndo terd que repetir para efeitos de conclusdo do respetivo
percurso.

7. Nas situacbes em que o formando so tiver aproveitamento em alguns dominios ou
disciplinas, a entidade formadora, quando solicitada, poderd passar certiddo
comprovativa do aproveitamento obtido naqueles dominios ou disciplinas, as quais
nao tera de repetir para efeitos de conclusdo do respetivo percurso.

CAPITULO XVII — REGULAMENTO DA FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO (FCT) CURsOs CEF

O sucesso da formacao e ingresso na vida ativa dos formandos da EsproMinho implica que
estes passem por situacdes em contexto real de trabalho que, preferencialmente, serao
organizados em alternancia com as aulas.

Artigo 123.2 - Objetivos gerais FCT:

2. Os objetivos gerais dos FCT para os formandos sao os seguintes:

a. Aprender a trabalhar em situacdo real, aplicando os conhecimentos adquiridos
na Escola;

b. Descobrir a empresa ou entidade de acolhimento como um local organizado de
atividades produtivas, comerciais, ou servicos; descobrir a necessidade de
respeitar a pontualidade e a disciplina no trabalho;

c. Inserir-se numa equipa de trabalho, onde podera aperceber-se da importancia
das relagbes humanas.

Artigo 124.2 - Organizagao da FCT.

O procedimento de execucdo da formacdo em contexto de trabalho encontra-se
padronizado no procedimento PO8 — Execucao da FCT, do sistema de gestdao de qualidade da
EsproMinho.

1. A componente pratica da formacdo exige a realizacdo de formacgdo em contexto real
de trabalho.

a. Olocal derealizagdo da formacdo em contexto de trabalho serd uma entidade
de acolhimento (entidade publica ou privada, coletiva ou individual, que
exerce atividade enquadravel por um Cddigo de Atividade Econdmica ou é
reconhecida socialmente como Instituicdo de Utilidade Publica), exceto nas
circunstancias previstas na alinea b).

b. A titulo excecional, por razGes supervenientes a entrada em funcionamento
do curso, e mediante autorizacdo prévia dos servicos competentes, a FCT
pode realizar-se, parcialmente, através da simulagdo de um conjunto de
atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado a
respetiva qualificacdo, a desenvolver em condig¢des similares as do contexto
real de trabalho.

2. Aexecucdo da FCT rege-se por um protocolo. O protocolo a estabelecer entre a Escola
Profissional do Minho e a entidade recetora deve definir os objetivos e os meios para
os alcancar durante o periodo de formacao.

3. AFCT sera executada através de 1 estagio para cada formando.

4. Apesar do disposto no nimero anterior, e visando o principio da recuperacdo, os
formandos poderdo ter um nimero superior de estagios.

5. O protocolo devera ser assinado pela Dire¢do da Escola e por um responsavel da
entidade acolhedora, devendo indicar:
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Data e local de realizagao;

Objetivos e tarefas a desenvolver durante o estagio;

Acompanhante do estagio por parte da Entidade de acolhimento;

d. Acompanhante do estagio por parte da Escola.

6. O acompanhamento das atividades é assegurado por reuniGes com o0s
acompanhantes e os formandos da seguinte forma:

a. Contacto dos Gestores da FCT com os tutores da entidade de acolhimento;

b. No decurso do estagio, realizar-se-d0 contactos diretos entre os
acompanhantes de estagio da Escola e da entidade de acolhimento, com o
objetivo de fazer um balanco dos desempenhos. Na Ultima reunido sera feita
a avaliacao final.

7. Os formandos conservam o seu estatuto escolar durante o periodo de formacdo na
entidade de acolhimento, ndo sendo alvo de um contrato de trabalho e mantendo-se
sob a autoridade e responsabilidade da Escola.

8. Na entidade de acolhimento os formandos devem respeitar a disciplina da entidade,
nomeadamente o seu regulamento interno.

9. O estagio ndo é remunerado. Nos termos legais serd atribuida uma bolsa de formacao
especifica durante este periodo.

10. O pagamento da bolsa referida no nimero anterior esta dependente de avaliagdo de
desempenho positivo nos critérios de avaliagdo da formacdo em contexto de
trabalho, conforme disposto no artigo relativa a conversdo da avaliagdo qualitativa.

11. Durante o periodo de estagio o formando esta coberto pelo seguro escolar.

o oo

Artigo 125.2 - Definicdo e forma das atividades na entidade de acolhimento da FCT

1. O Guia de Estagio contém um quadro designado “Ficha de Atividades”, que constitui
o referencial de base das atividades que podem ser exercidas pelo estagiario.

2. Nao obstante o disposto no n.2 anterior, pode verificar-se alguma volatilidade na
escolha das atividades a realizar pelo estagidrio, podendo, de acordo com as
necessidades especificas de um formando ou da entidade de acolhimento, ser feita
uma adequacao que se ajuste e beneficie as partes envolvidas.

3. Estas atividades podem ser realizadas com diversos graus de autonomia cabendo ao
acompanhante de estagio da entidade de acolhimento determinar o seu grau.

Artigo 126.2 Elementos de avaliacao do estagio

1. Para a determinacdo da classificacdo de estagio serdo considerados os seguintes
elementos da avaliacdo:

a. Avaliacdo do acompanhante da entidade de acolhimento;
b. Avaliacdo do relatdrio de estagio e pelo Gestor da FCT.

2. A avaliacdo referida na alinea a. do n.2 anterior resulta da avaliagdo qualitativa do
estagiario, realizada pelo acompanhante da entidade de acolhimento, através do
preenchimento de um formulario fornecido pela Escola, de acordo com os objetivos
previamente estabelecidos.

3. A avaliagdo referida na alinea b. do n2 1 resulta da analise e classifica¢do, por parte do
Gestor da FCT acompanhante, do relatdrio de estagio produzido pelo estagiario. A
classificacdo a atribuir reflete a forma e conteudo do relatério produzido pelo formando,
bem como a sua comparag¢do com as observacOes, analises e avaliagGes de facto
realizadas pelo formador acompanhante durante o estagio.
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Artigo

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.
27.

Artigo

127.2 - Conversado da avaliacdo qualitativa da entidade de acolhimento em avaliacdo
guantitativa

1. A correspondéncia matematica das classificacGes dadas pela Entidade de acolhimento
e a escala de classificagOes é a seguinte:

Muito Bom =5 (cinco).

Bom = 4 (quatro)

Médio = 3 (trés)

Fraco = 2 (dois)

Muito Fraco = 1 (um)
. 2. O critério de “pontualidade” terd uma ponderagao 3.
As faltas ao estagio s6 poderdo ocorrer por motivos de forca maior e terdo de ser
comunicadas, no préprio dia, para a entidade de acolhimento e para a Escola, sob pena
de aplicacdo do disposto nos n9s 6 e 7 que se seguem.
Apesar de obrigados a justificar antecipadamente ou imediatamente qualquer auséncia
ao estagio, a justificacdo de faltas tem de ser apresentada no prazo de 2 dias Uteis, quer
na entidade de acolhimento, quer na Escola, mediante apresentacdao de um documento
comprovativo do motivo da falta (boletim dos servigos de saude, etc.).
Para poderem concluir com aproveitamento o estagio os formandos tém que garantir
uma assiduidade minima de 100% das horas de formagdo que Ihe estdo dedicadas.
A existéncia de faltas injustificadas implica a atribuicdo de “Muito Fraco” no critério de
“Assiduidade”.
A existéncia de mais de uma falta injustificada implica a repeticdo do estagio nas
condicdes a determinar pela Escola.
No prazo estipulado pela Escola, o estagidrio devera entregar o seu Guia de Estagio,
onde consta o seu registo de assiduidade e pontualidade, devidamente preenchido por
si e pelo seu acompanhante da Entidade de acolhimento.
O estagidrio tem que entregar um relatério de estagio no prazo definido pela Diregdo
Pedagdgica.
A ndo observancia do disposto nos n% 8 e 9 implica a reprovagdo ao estagio e a ndo
atribuicdo da bolsa de profissional.
A “Apreciacdo Global” terd uma ponderacdo de 2.
Todos os outros itens terdo a mesma ponderacao, ou seja, de 1.
A classificacdo sera na escala de 1 (um) a 5 (cinco).
Cada item de avaliagdo corresponde a uma das componentes a abordar no relatério de
estagio. Para cada um dos itens, os aspetos como os exemplos, o relacionamento destes
com a teoria, o caracter completo ou ndo, a redacdo, para além da adequacdo das acbes
descritas as verificacOes realizadas pelo formador acompanhante, serdo tomados em
consideracao na atribuicdo da classificacao.

128.2 - Classificacdao de Estagio
7. Aclassificagdo a atribuir ao estagio é calculada usando a seguinte formula:

CFDE + CRE
CFE=————
sendo:
CFE = Classificacdo final de estagio;
CFDE = Classificacdo final da entidade de acolhimento;
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CRE = Classificacdo do relatério de estagio

CAPITULO XVIII - REGULAMENTO DA PROVA DE AVALIAGAO FINAL (PAF).

Artigo 129.2 — Enquadramento legal da PAF

1. Faz parte integrante do plano curricular do curso, a realizacdo de uma Prova de
Avaliacdo Final, adiante designada por PAF, cujo enquadramento legal esta definido
no Artigo 15.2 do Despacho Conjunto n.2 453/204 de 27 de Julho de 2004.

Artigo 130.2 — Natureza e ambito da PAF

1. APAF éindividual, assume o cardcter de prova de desempenho profissional e consiste
na realizacdo, perante um juri, de um ou mais trabalhos praticos, baseados nas
atividades do perfil de competéncias visado, devendo avaliar os conhecimentos e
competéncias mais significativos.

2. Os trabalhos referidos no ponto anterior podem, sempre que tal se considere
adequado, adotar a forma de exercicio escrito, desde que o mesmo tenha por
finalidade testar competéncias operativas.

3. Além dos trabalhos referidos nos pontos anteriores, o formando tera de efetuar a
defesa da sua PAF perante os elementos do juri. Esta defesa ndo deve ultrapassar os
30 minutos.

4. Compete anualmente a Dire¢do Pedagdgica, com a colaboracdo da coordenacdo de
curso e em conjunto com a equipa pedagdgica, definir os trabalhos praticos a
desenvolver pelos formandos no ambito da PAF.

5. Sera elaborada uma Matriz da PAF, que tem por base os trabalhos referidos no ponto
anterior.

Artigo 131.2 — Objetivos da PAF

1. A PAF tem por finalidade avaliar transdisciplinarmente os saberes, capacidades e
competéncias desenvolvidas ao longo da formacdo e que sdo significativos para do
perfil de competéncias visado pelo curso.

Artigo 132.2 — Estrutura da PAF

1. A PAF é constituida por uma prova pratica que se divide em dois momentos:

a. Realizacdo de um conjunto de atividades de natureza pratica, definidas no
ambito dos n.2 1 e 2 do artigo 144.9, apresentadas num enunciado elaborado
de acordo com a matriz referida no n.2 5 do artigo 1442, e que se encontra na
posse do formando e/ou do juri.

b. Defesa da PAF, em que o formando, perante o juri, apresenta e discute o
trabalho realizado durante a fase descrita no ponto anterior.

Artigo 133.2 — Calendarizac¢do / Duracdo

1. A prova deve realizar-se apds a conclusdo do estagio, preferencialmente entre 15 de
Junho e 30 de Julho.

2. A PAF tem a duracdo de referéncia equivalente a duracdo diaria do estagio, podendo
ser alargada, sempre que a natureza do perfil de competéncias o justifique, a uma
duracdo nao superior a trinta e cinco horas.

3. De acordo com o n.2 3 do artigo 1442 do presente regulamento, a duracdo da
apresentacao e defesa da PAF n3o deve ultrapassar os 30 minutos.

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento” 68



Artigo 134.2 — Local de desenvolvimento

1. O local para a execucgdo da parte pratica da PAF é anualmente definido pela Direcdo
Pedagdgica, ouvida a Coordenacdo de Curso e a Equipa Pedagdgica, atendendo a
natureza do perfil de competéncias a avaliar e o tipo de tarefas/atividades a executar
pelo formando.

Artigo 135.2 — Orientac¢do / Acompanhamento

1. A orientacdo dos formandos com vista a realizacdo da PAF cabe a um formador da
componente da formacdo tecnoldgica a nomear pela Dire¢do Pedagdgica, ouvida a
coordenacdo de curso e a orientacdo educativa.

2. De acordo com o n.2 5 do artigo 144.2 do presente regulamento, um més antes da
data fixada pela Direcdo Pedagdgica para a realizacdo da PAF, sera distribuida aos
formandos uma matriz da PAF. Da matriz devem constar as seguintes informacdes:
a. ldentificacdo do plano de formacao a que se refere a PAF;

b. Calendarizacdo / duracdo das tarefas a realizar;

c. Apresentacdo dos objetivos da PAF;

d. Identificacdo do tipo de tarefas/atividades a executar, bem como a
correspondéncia destas as areas de formacdo que justificam a sua presenca na
PAF;

e. Exibicdo da estrutura/sequéncia da apresentacdo da PAF ao Juri.

Artigo 136.2 — Avaliacao da PAF.

1. Para proceder a avaliacdo do desempenho dos formandos na PAF, o juri aplica os
seguintes critérios:
a. Qualidade e rigor da expressao e exposicao escritas e dos suportes materiais que
enformam a PAF, na perspetiva da sua inteligibilidade;
b. Nivel de utilizagdo, integracdo e aplicacdo dos saberes e competéncias adquiridas
e desenvolvidas ao longo do processo formativo na Escola Profissional do Minho;
c. Capacidade, convicgdo, coeréncia e credibilidade da defesa oral da PAF;
2. Cada um dos itens acima referenciados, sera classificado de 1 a 5, por cada membro
do juri, achando-se em seguida as médias aritméticas, segundo as seguintes formulas:

3a)+3b)+3
a. Avaliacdo de cada membro do Juri = ) 3) <)
- L, Juril + Juri2 + Juri3
b. Avaliacdo global do Juri = 3

3. A Avaliacdo sumativa da PAF tem lugar na escala de 1 a 5, considerando-se aprovados
na PAF os formandos com nivel igual ou superior a 3 (trés).

Artigo 137.2 — Juri: Constituicdo e Atribuicdes.
1. APAF arealizar pelos formandos sera avaliada por um juri de natureza tripartida, cuja
constituicao engloba:
a. Diretor Pedagdgico e/ou representante da Escola Profissional da Minho, que
preside;
b. Um formador, preferencialmente o coordenador de curso;
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c. Umrepresentante das associacdes empresariais ou sindicais ou das empresas
de sectores afins ao curso, que tem de representar as confederacdes
patronais com assento na Comissdao Permanente de Concertacado Social;

d. Um represente das associa¢des sindicais dos sectores de atividade afins ao
curso, que tem de representar as confederagdes sindicais, com assento
permanente na Comissao Permanente de Concertagdo Social;

e. Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacao profissional
ou dos sectores de atividade afins ao curso.

2. O juri de avaliagdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, trés
elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se
referem as alineas a) e b) e um dos elementos a que se referem as alineas c¢) e d) do
namero anterior, tendo o presidente voto de qualidade em caso de empate nas
votagoes.

3. Compete ao Juri avaliar o desempenho dos formandos nas tarefas praticas e na
apresentacdo/defesa da PAF. Para tal poderd questionar, num periodo de 15 a 30
minutos, o formando de forma a conseguir esclarecer eventuais duvidas, tendo em
vista a respetiva avaliacao.

Artigo 138.2 — Recursos

1. Poderdo os formandos recorrer da classificacdo atribuida pelo Juri, no prazo maximo
de 2 (dois) dias Uteis contados a partir da data da afixacdo dos resultados, em
requerimento dirigido ao presidente do Juri.

2. O Presidente do juri, num prazo maximo de 5 dias Uteis, decidira pela convocacdo do
juri ou pelo indeferimento do recurso.

3. Da decisdo tomada no numero anterior, ndo havera lugar a recurso.
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CAPITULO XIX — DIsPOSIGOES FINAIS E OMISSOES

Artigo 139.2 - Vinculagao dos formandos e encarregados de educacao ao presente regulamento.

1. O DGO3 - Regulamento interno é disponibilizado apds o ato de matricula, a todos os
formandos e encarregados de educacdo, através do correio eletrdnico institucional.

A formalizacdo do Contrato de Formacao, exigivel nos termos da Portaria n2 235-A/2018,
de 23 de agosto, vincula o formando e o encarregado de educac¢ao ao conhecimento e aceitacao
do disposto neste regulamento.

Artigo 1402 - Omissdes / situacdes ndo previstas

1. Em todos os casos omissos ou imprevistos no presente diploma compete a Direcdo
Pedagadgica a decisao, respeitando os normativos legais aplicaveis em vigor.

CAPITULO XXI - DOCUMENTACAO DE REGULAMENTACAO/SUPORTE A ATIVIDADE PEDAGOGICA; VINCULO A
ESCOLA E COMPORTAMENTO DOS FORMANDOS/ALUNOS.

1. Para além do presente documento, que serve de linha estratégica e estruturante a
atividade da e na EsproMinho, existem outros documentos que dele se consideram
parte integrante, mas que sdo auténomos, em virtude do seu interesse ser
circunstanciado a certos momentos e intervenientes no processo de
formacdo/educacdo/aprendizagem.

2. Entre eles contam-se:

Planos curriculares dos cursos.

Contrato de formacao;

Contrato de recuperacao; recuperacdo extraordinaria;

Regulamento interno da oficina pedagdgica;

Regulamento interno da Loja Pedagdgica

Atividades conexas a formacdo/educacdo: estagios internacionais; intercdmbios;

jornal eletrdnico; etc.

g. Calendario escolar

"D oo T o
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Planos de formacgao

CURSOS PROFISSIONAIS DE NIVEL 4 — EQUIVALENCIA AO 12¢ ANO

Curso Profissional de Técnico de Turismo.

(portaria 1288/2006 de 21 de Novembro)

1. Saida profissional: Técnico de Turismo; Familia profissional: hotelaria e turismo; Area
de educacdo e formacgdo: 812 — Turismo e Lazer.

O Técnico de Turismo, no final da formacdo, estard apto a executar servigos de
informacgdo, animacdo e organizacao de eventos em empresas de turismo, de reservas em
agéncias de viagens e de recec¢do e acolhimento em unidades turisticas.

2. Principais Competéncias

- Desenvolver os servicos de informacdo, organizacdo e animacdao de eventos em
empresas de turismo.

- Executar servigos em agéncias de viagens.
- Executar os servicos de rececdo e acolhimento em unidades turisticas.

3. Enquadramento Profissional

A crescente importancia que o sector turistico tem vindo a assumir no contexto da
economia nacional, em particular na regidao do Minho, deixa antever uma procura crescente de
Técnicos de Turismo devidamente qualificados e capazes de dar resposta as necessidades de
recursos humanos que o sector exige.

A formacdo ministrada no Curso Técnico de Turismo é, por um lado abrangente e, por
outro, desenvolve competéncias técnicas especializadas, permitindo a integracdo destes
técnicos nas diversas empresas e servicos publicos que operam no sector.

Assim, o enquadramento profissional destes técnicos é possivel em qualquer dos servigos
e empresas que se discrimina:

e Operadores Turisticos

e Regides de Turismo

e Empresas de Animacdo turistica e Organizacdo de Eventos

e Departamento Turistico de Cdmaras Municipais

e Empresas de Transportes — Rodoviarios / Aéreos / Maritimos
e Empresas de Consultoria e Turismo

e QOrganizagdes Oficiais de Planeamento Turistico

e Agéncias de viagens

e Hotéis e estabelecimentos similares
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Plano curricular do curso Técnico de Turismo’.

Componente de Formacdo Total de horas (a)

Componente de Formacao Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Tecnologias da Informacao e Comunicacao 100
Educacdo Fisica 140
Subtotal 1000

Componente de Formacdo Cientifica

Geografia 200

Histéria da Cultura e das Artes 200

Matematica 100
Subtotal

500

Componente de Formacdo Técnica

Comunicar em Espanhol 168
Turismo — Informacdo e Animacdo Turistica 375
Técnicas de Comunica¢do em Acolhimento Turistico 224
Operacgdes Técnicas em Empresas Turisticas 333
Formacao em Contexto de Trabalho 602
Subtotal
1702
Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a
gerir pela escola no ambito de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n2 139/2012 de 5
de julho e demais regulamentacao aplicavel.

(b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico.

" Em vigor a partir de 2013/2014, inclusive.
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Curso Profissional de Técnico de Gestdo.
(Portaria 899/2005 de 26 de Setembro)

1. Saida profissional: Técnico de Gestdo; Familia profissional: Administracdo; Area de
educacdo e formacgao: 345 — Gestao e Administracao.

Perfil de formacdo / desempenho:

O técnico de gestdo é o profissional qualificado que exerce competéncias no dmbito da
gestdo das organizacdes, apto a colaborar nos aspetos organizativos, operacionais e financeiros
dos diversos departamentos de uma unidade econdmica/servico publico, com capacidade para
a tomada de decisbes com base em objetivos previamente definidos pela
administracdo/Direcdo.

2. As atividades principais desempenhadas por este técnico sdo:
e Receber, verificar, registar e arquivar documentacao;
e Elaborar e expedir documentacao;
e Colaborar no apoio a administra¢do/Direc3o;
e Aplicar a legislacao laboral;
e Colaborar no cumprimento das regras de saude, higiene e seguranca no trabalho;
e Processar salarios;
e Colaborar nos planos de formacgao de recursos humanos;
e Colaborar com o departamento de compras;
e Gerir stocks;
e Analisar e verificar previsdes de producao;
e Colaborar no controlo de qualidade e ambiental;
e Elaborar estudos de mercado;
e Gerir carteiras de clientes;
e Colaborar na realizacdo de campanhas publicitarias;
e Colaborar no desenvolvimento de estratégias de marketing;
e (lassificar e contabilizar documentos;
e Colaborar na elaboracdo de demonstragées financeiras e relatérios de gestao;
e Analisar a informacdo econdmica e contabilistica normalizada;

e Colaborar na analise e desenvolvimento de projetos de
investimento/financiamento;

e Colaborar na elaboragdo do plano de atividades, orcamentos e contas anuais;
e Assegurar os procedimentos e obrigacdes fiscais;

e Controlar os fluxos de tesouraria;

e Areade Planeamento e Producio:

e  Colaborar no planeamento da producao;

e  Gerir métodos, processos e tempos;

e Implementar técnicas de controlo de producdo;

Area de Gestdo de Recursos Humanos:

e Aplicar legislacdo, normas e regulamentacdo do trabalho;
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e Recolher elementos necessarios as notificacdes (estatisticas) obrigatdrias;

e  Participar na identificacdo de recursos humanos externos e no processo de
contratagao;

e  Elaborar o manual de acolhimento;

e  Colaborar na elaboragao do balanco social.

Area de Gestdo Autarquica:

e Interpretar e aplicar o POCAL;

e  Colaborar na elaboracado de atividades que visem a satisfacao da populacdo da
autarquia;

e Colaborar em acbes de administracdo e conservacdo do patrimonio da
autarquia.
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Plano curricular do curso Técnico de Gestdo®.

Componente de Formacao Total de
horas (a)

Componente de Formacao Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Tecnologias da Informacao e Comunicacao 100
Educacdo Fisica 140
Subtotal 1000

Componente de Formacdo Cientifica

Matematica 300

Economia 200
Subtotal

500

Componente de Formacdo Técnica

Gestao 465
Contabilidade e Fiscalidade 420
Direito das Organizagoes 122
Calculo Financeiro e Estatistica Aplicada 93
Formacao em Contexto de Trabalho 602
Subtotal
1792
Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacéo, a
gerir pela escola, de acordo com o estabelecido do decreto-lei n? 139/2012 de 5 de julho, e
demais regulamentacdo aplicavel.

(b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico.

8 Em vigor a partir de 2013/2014, inclusive.
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Curso Profissional de Técnico de Comércio / Técnico Comercial
Decreto-Lei n2 55/2018, de 6 de julho

1. Saida profissional: Técnico Comercial; Familia profissional: Comércio; Area de educacdo
e formacdo: 341 — Comércio.

Perfil de formacdo / desempenho

O Técnico do Comércio é o profissional qualificado apto a organizar e planear a venda de
produtos e/ou servicos em estabelecimentos comerciais, garantindo a satisfacdo dos clientes,
tendo como objetivo a sua fidelizacao.

2. As atividades fundamentais a desempenhar por este técnico sao:

e Estudar os produtos e/ou servicos da empresa, caracterizar o tipo de clientes e recolher
informacdo sobre a concorréncia e o mercado em geral, de forma a responder
adequadamente as necessidades dos clientes;

e Atender e aconselhar clientes, tendo em vista a sua fidelizacdo e a satisfacdo das suas
necessidades;

e Processar a venda de produtos e/ou servicos, recorrendo a equipamento informatico e
outros meios disponiveis;

e Controlar a caixa, procedendo a sua abertura e fecho;
e Participar na organizagao e animacdo do estabelecimento comercial;
e Efetuar o controlo quantitativo e qualitativo de produtos do estabelecimento comercial.

e Colaborar na definicdo e composicao do sortido, apresentando propostas, tendo em
conta, nomeadamente a procura dos clientes e a existéncia de novos produtos e/ou
servigos no mercado;

e Assegurar o servico pds-venda, recebendo e analisando reclamag¢des com vista a sua
resolucdo, procedendo a troca de produtos e a reembolsos, tratando de devolugdes e
de outras situacdes colocadas pelos clientes;

e Proceder a organizacdo da documentacdo relativa ao processo de venda.
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Plano Curricular do Curso Profissional de Técnico de Comércio/ Técnico(a)

Comercial
Componente de Formac&o / Disciplinas / UFCDs Horas
= Portugués 320
e , 220
% Lingua Estrangeira | ou Il (b)Area de Integracdo 290
8 Educacao Fisica
E Tecnologias da Informacao e Comunicagdo 140
100
Subtotal 1000
©
£ Matemdtica 300
g Economia 200
Subtotal 500
Comercializar e Vender
0350 Comunicagdo interpessoal comunicagdo assertiva 50
0372 | Comércio evolugdo e modelos organizacionais 25
7842 | Técnicas de atendimento 50
7843 | Técnicas de negociagdo e venda 50
0353 | Atendimento telefénico 25
0397 | Atendimento e servigo pés-venda 25
0357 Reclamagdes tratamento e encaminhamento 50
0362 | Software aplicado a atividade comercial 50
Organizar e Gerir a Empresa
Ambiente, Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho conceitos
0349 basicos 25
0373 Empresa comercial funcionamento e organizagao do trabalho 50
7852 Perfil e potencial do empreendedor — diagndstico /desenvolvimento 25
7851 | Aprovisionamento, logistica e gestdo de stocks 50
0368 | Controlo e armazenagem de mercadorias 50
3839 Documentagdo comercial e circuitos de correspondéncia 25
0361 Organizagdo e manutengdo do arquivo 25
0363 Equipamentos e sistemas aplicados a atividade comercial 50
7854 | Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negdcios 50
Comercializar no Ponto de Venda
0364 | Marketing comercial - conceitos e fundamentos 25
3836 Marketing principais varidiveis 25
0354 | Lingua inglesa atendimento 50
0366 Plano de marketing 50
0371 Linguad inglesa vendas 50
0367 | Publicidade e promocdo 50
0348 | Técnicas de merchandising 50
0355 Fidelizacdo de clientes 25
Comunicar em Espanhol
8609 | Lingua espanhola atendimento 50
8612 | Lingua espanhola vendas 50
354 Lingua inglesa atendimento 50
Formagao em Contexto de Trabalho 602
Total 3202

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento” 85



Curso Profissional de Técnico de Contabilidade.
(Portaria n.2 914/2005 de 26 de Setembro)

1. Saida Profissional: Técnico de Contabilidade; Familia Profissional: Administracdo; Area
de Educacdo e formacdo: 344 — Contabilidade e Fiscalidade.

Perfil de Formacdo / desempenho:

O técnico de contabilidade é o profissional qualificado apto a desempenhar tarefas
contabilisticas e administrativas inerentes ao correto funcionamento das empresas e outras
organizacdes, nomeadamente nos dominios do planeamento, organizac¢do, execugdo e controlo,
de acordo com a legislagdo aplicavel.

2. As atividades principais desempenhadas por este técnico sdo:

Preencher documentacao comercial e fiscal de uso corrente;

Preparar a informacao e a documentacao das empresas e outras organiza¢des no
ambito das funcdes de aprovisionamento, de producdo, pessoal, comercial,
administrativa e financeira;

Organizar, classificar e registar documentos contabilisticos, em funcdo do seu
conteudo, utilizando para o efeito o plano oficial de contas do sector respetivo e as
normas fiscais vigentes;

Arquivar os documentos relativos a atividade contabilistica;

Consultar, interpretar, analisar, sintetizar e avaliar a informacdo constante das
pecas contabilisticas;

Utilizar aplicacGes informaticas especificas;

Auxiliar o técnico oficial de contas (TOC) nas tarefas por ele atribuidas no que se
refere a recolha de dados necessdrios a elaboracdo, pela gestdo, de relatérios

periddicos da situacdo econdmico-financeira da empresa ou outra organizacao,
nomeadamente orcamentos, planos de acdo e inventarios.
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Plano Curricular do Curso Profissional de Técnico de Contabilidade’®

Componente de Formacao Total de
horas (a)
Componente de Formacao Sociocultural
Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Tecnologias da Informacao e Comunicacao 100
Educacdo Fisica 140
Subtotal 1000
Componente de Formacdo Cientifica
Matematica 300
Economia 200
Subtotal 500
Componente de Formacdo Técnica
Contabilidade Geral e Analitica 560
Direito das Organizagoes 223
Calculo Financeiro e Estatistica Aplicada 112
Organizacao e Gestdao Empresarial 205
Formacao em Contexto de Trabalho 602
Subtotal 1702
Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a
gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n2 139/2012 de 5 de julho, e

demais regulamentacdo aplicavel.

(b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino

basico (no 9.2 ano de escolaridade).

9 Em vigor a partir de 2013/2014, inclusive.
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Curso Profissional de Técnico de Informatica de Gestao
(Portaria n.2 913/2005 de 26 de Setembro)

1. Saida Profissional: Técnico de Informatica; Familia Profissional: Informatica; Area de
Educacdo e formacgdo: 481 — Ciéncias Informaticas.

Perfil de formacao

O Técnico de Informatica de Gestdo é o profissional qualificado que desenvolve
competéncias no ambito da gestdo das organizacdes, nomeadamente na construcdo de modelos
de gestdo de negdcios / projetos, criando matrizes com recurso a aplicagdes informaticas para
as micro, pequenas e médias empresas, com vista a eficacia de resultados. Esta apto para apoiar
a coordenacdo de departamentos de informatica e proceder ao desenvolvimento, instalacdo e
utilizacdo de aplica¢des informaticas em qualquer drea funcional de uma organizacdo / empresa.

2. As atividades fundamentais a desempenhar por este técnico sao:

Instalar, configurar e efetuar a manutencao de diferentes sistemas operativos e
software de aplicacao;

Instalar, configurar, desenvolver e efetuar a manutencao de bases de dados;

Avaliar, participar na escolha de utilitarios e participar nas politicas de seguranca em
sistemas informaticos;

Analisar, testar e implementar ferramentas de gestao;

Parametrizar e adequar a necessidades especificas, ferramentas de gestdo
existentes;

Analisar convenientemente problemas existentes e propor solu¢des adequadas nos
meios existentes na empresa;

Desenvolver médulos que complementem as aplicacbes de gestdo a medida das
necessidades da empresa;

Desenvolver, distribuir, instalar e efetuar a manutencdo de aplicacGes informaticas,
utilizando ambientes e linguagens de programacao orientadas a objetivos
procedimentais e visuais;

Desenvolver, instalar e manter servidores, paginas e sistemas de informacdo nas
tecnologias web;

Colaborar na gestdao de meios humanos, materiais e financeiros;
Participar na execucao da contabilidade geral da empresa;
Apoiar no processamento de salarios;

Utilizar aplica¢cbes de faturacao, stocks, contas correntes, imobilizado, contabilidade
e salarios;

Participar na organizacdo dos processos e procedimentos das obrigacdes fiscais;
Participar nos processos e procedimentos referentes aos diversos regimes de
protecdo social;

Participar na elaboracdo de relatérios e mapas de gestao.
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Plano Curricular do curso Profissional de Técnico de Informdtica de Gestédo®

Componente de Formacdo Total de horas (a)

Componente de Formacao Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Educacdo Fisica 140
Tecnologias da Informacao e Comunicacao 100
Subtotal 1000

Componente de Formacdo Cientifica

Matematica (b) 300
Economia (b) 200
Subtotal 500

Componente de Formacdo Técnica

Linguagens de Programacao 430
Organizacao de Empresas e Aplicagdes de Gestao 264
Sistemas de Informacao 235
Aplicacbes Informaticas e Sistemas de Exploragdo 171
Formacao em Contexto de Trabalho 602
Subtotal 1702
Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a
gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n2 139/2012 de 5 de julho, e
demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico (no 9.2 ano de escolaridade).

9 Em vigor a partir de 2013/2014, inclusive.
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Curso Profissional de Técnico de Animacgdo 2D/3D
(Portaria n.2 1309/2006 de 23 de Novembro)

1. Saida Profissional: Técnico de Animagdo 2D e 3D; Familia Profissional: Comunicacgao,
Imagem e Som; Area de Educacdo e formacdo: 213 — Audiovisuais e Producdo dos Media.

Perfil de formacao

O Técnico de Animacdo 2D/3D é o profissional qualificado apto a criar animacdes de
imagens, manual ou digitalmente, a conceber o grafismo e o movimento em 2D /

3D, dotando os acontecimentos, objetos, a¢des e os gestos das personagens, de uma aparéncia
de vida, utilizando as técnicas, os suportes e os requisitos artisticos necessarios.

2. As atividades principais a desempenhar por este técnico sdo:

Criar os personagens, objetos, acessorios, veiculos, cenarios e ambientes em 2D
ou em 3D de um produto de animacgdo através duma série de imagens sucessivas
gue decompbem a narrativa em fases, planos e sequéncias;

Elaborar os documentos técnicos de apoio ao trabalho de animacao;

Criar os modelos que definem os parametros expressivos dos movimentos dos
personagens assim como a criagdo das fases principais, intermediarias
complementares da animacado dos personagens;

Organizar, dirigir e acompanhar todos os trabalhos de execuc¢do e da montagem

necessarios a realizagdo duma animagdo em 2D / 3D conforme aos critérios
técnicos adotados e aos requisitos artisticos exigidos;

Efetuar a pintura, a textura e a iluminacdo de todos os elementos de uma
animagao 2D ou 3D;
Digitalizar todos os elementos necessarios a realizagdo de um produto de
animagao 2D ou 3D;

Animar e gerir os varios componentes de um produto de animacdo 2D ou 3D,
utilizando as técnicas apropriadas, quer analdgicas, quer digitais.
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Plano Curricular do curso Profissional de Técnico de Animagdo 2D e 3D*!

Componente de Formacdo Total de horas (a)

Componente de Formacao Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Educacdo Fisica 140
Tecnologias da Informacao e Comunicacao 100
Subtotal 1000

Componente de Formacdo Cientifica

Histoéria e Cultura das Artes 200
Geometria Descritiva 200
Matematica 100

Subtotal 500

Componente de Formacdo Técnica

Animacgao 260
Tecnologias Digitais 305
Representacdo Grafica 335
Projeto e producdo de Animacao 200
Formacao em Contexto de Trabalho 602
Subtotal 1702
Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a

gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n2 139/2012 de 5 de

julho, e demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico (no 9.2 ano de escolaridade).

" Em vigor a partir de 2013/2014, inclusive.
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Curso Profissional de Técnico de Gestao e Programacao de Sistemas Informaticos
(Portaria n.2 916/05 de 26 de Setembro)

1. Saida Profissional: Técnico de Gestdo e Programacao de Sistemas Informaticos; Familia
Profissional: Informética; Area de Educacdo e formacdo: 481 — Ciéncias Informaticas.

Perfil de formacao

O técnico de gestdo e programacdo de sistemas informaticos é o profissional qualificado
apto a realizar, de forma auténoma ou integrado numa equipa, atividades de concecao,
especificacdo, projeto, implementacdo, avaliacdo, suporte e manutencdo de sistemas
informaticos e de tecnologias de processamento e transmissdo de dados e informacgdes.

2. As atividades principais desempenhadas por este técnico sdo:

Instalar, configurar e efetuar a manutencao de computadores isolados ou inseridos
numa rede local;

Instalar, configurar e efetuar a manutengdo de periféricos de computadores ou de
uma rede local;

Instalar, configurar e efetuar a manutencao de estruturas e equipamentos de redes
locais;

Instalar, configurar e efetuar a manutencdo de sistemas operativos de clientes e de
servidores;

Implementar e efetuar a manutencdo de politicas de seguranca em sistemas
informaticos;

Instalar, configurar e efetuar a manutencao de aplicagGes informaticas;
Efetuar a analise de sistemas de informacao;
Conceber algoritmos através da divisdo dos problemas em componentes;

Desenvolver, distribuir, instalar e efetuar a manutencdo de aplicacGes informaticas,
utilizando ambientes e linguagens de programacao procedimentais e visuais;

Conceber, implementar e efetuar a manutencao de bases de dados;
Manipular dados retirados de bases de dados;

Instalar, configurar e efetuar a manutencao de servidores para a Internet;
Planificar, executar e efetuar a manutencao de paginas e sitios na Internet;

Desenvolver, instalar e efetuar a manutencao de sistemas de informacao baseados
nas tecnologias web.

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento” 92



Plano Curricular do curso Profissional de Técnico de Gestdo e Programagdo de
Sistemas Informaticos??

Componente de Formacédo Total de horas (a)

Componente de Formacao Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Educacdo Fisica 140
Tecnologias da Informacao e Comunicacao 100
Subtotal 1000

Componente de Formacdo Cientifica

Matematica 300
Fisica e Quimica 200
Subtotal 500

Componente de Formacdo Técnica

Sistemas Operativos 135
Arquitetura de computadores 140
Redes de Comunicacao 235
Programacao e Sistemas de Informacao 590
Formacao em Contexto de Trabalho 602
Subtotal 1702
Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a

gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n2 139/2012 de 5 de

julho, e demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico (no 9.2 ano de escolaridade).

2 Em vigor a partir de 2013/2014, inclusive.
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Curso Profissional de Técnico de Organizacdo de Eventos

1. Saida Profissional: Técnico de Organizacdo de Eventos; Familia Profissional:
Comunicacdo, Imagem e Som; Area de Educacdo e formacdo: 342 — Marketing e Publicidade.

Perfil de formacao

O técnico de organizacdo de eventos é o profissional qualificado apto a conceber e
organizar eventos, nacionais e internacionais, com o objetivo de gerar negdcio, lazer e
oportunidades de promocao, de informacao e de aprendizagem para os participantes.

2. As atividades principais a desempenhar por este técnico sdo:

Proceder a analise das necessidades e das condicionantes apresentadas pelo cliente,
de forma a permitir a concec¢do do evento e a avaliacdo da sua viabilidade.

Proceder a concecgédo e definicdo do evento a realizar, criando a ideia e o layout
conceptual do evento e desenvolvendo o seu branding, tendo em conta as
necessidades do cliente e o budget previamente identificados.

Proceder ao planeamento geral do evento.

Proceder a apresentagdo da proposta do evento ao cliente, com vista a sua aprovaca
o, especificando, nomeadamente, o tipo e o programa do evento, 0s recursos
necessarios e a estimativa de custos associados.

Conceber planos de informacao e promocao do evento e gerir o seu desenvolviment
0 junto do publico-alvo.

Proceder ao planeamento detalhado do evento, com vista a sua implementacéo.
Providenciar os recursos para a realizacdo do evento.

Coordenar e acompanhar as equipas de trabalho na implementacao do evento, gara
ntindo o cumprimento do cronograma e producdo e a resposta a imprevistos e/ou
situacGes de emergéncia.

Avaliar o desempenho geral do evento, de forma a permitir melhorar o desempenho
em eventos subsequentes.

Promover a divulgacdo dos resultados do evento junto dos drgdos de comunicagdo
social ef/ou publico/alvo, providenciando, nomeadamente, a organizacdo de
conferéncias de imprensa, a realizacdo de entrevistas com jornalistas, a criagdo de
salas de imprensa e o desenvolvimento de videoconferéncias.
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Plano Curricular do curso Profissional de Técnico(a) de Organizagéo de Eventos

Componente de Formagao / Disciplinas / UFCDs Horas
750 Portugués ) i;g
£ Lingua Estrangeira | ou Il (b)Area de Integragdo 220
8 Educacdo Fisica
9 Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo 140
A 100
Subtotal 1000
g Matematica 100
b= Economia 200
S Psicologia 200
Subtotal 500
Gestao e Produgdo de Eventos
0497 Desenvolvimento conceitos projetos organizagcdo de eventos 50
0499 | Tipos de eventos e de organizadores de eventos 25
0500 | QuestGes culturais, ambientais e de ética profissional 25
0501 | Projetos de organizagdo de eventos planeamento e gestdo 25
0521 | Elaboragdo de programas de eventos detalhados 25
0504 | Lideranga/coordenacgdo de equipas de projetos de comissdes da 55
organizagao
0513 Estruturagdo equipas comités para elaboragdo projetos eventos 25
0516 | Elaboragdo de materiais e de sinalética 25
0518 | Elaboragdo de planos de gestdo da seguranga em eventos 25
0519 | Elaboragdo planos manutengdo higiene seguranga de eventos 25
0520 | Elaboragdo de planos para lidar com situagGes de emergéncia 25
0514 | Elaboragdo orgamentos e procedimentos de contabilidade para
projetos de organiza¢do de eventos 50
0522 | Elaboragdo de programas detalhados para reunides, conferéncias e
congressos e elaboragdo de programas detalhados para exposi¢es
e feiras 25
0528 | Gestdo de eventos 50
0529 | Avaliagdo divulgagdo resultados projetos organizagdo eventos 25
0530 | Aplicagdo informatica gestdo de projetos 50
Marketing e Comunicacdo
0527 | Planeamento relagdes com os érgaos de comunicagdo social 50
0508 | Lingua Inglesa concegdo e promogao 50
0509 | Planeamento e implementagdo de atividades promocionais, de 50
Marketing e vendas em eventos
0510 | Planeamento e implementagdo de atividades promocionais, de 25
Marketing e vendas para reunides, conferéncias e congressos
0511 | Planeamento e implementagdo de atividades promocionais, de 25
Marketing e vendas para exposi¢oes e feiras
0517 | Linguainglesa planeamento e gestdo de recursos 50
0525 | Elaboragdo de planos para a gestdo do protocolo em eventos 50
0755 | Processador de texto funcionalidades avangadas 25
0779 | Utilitério de apresentacgdo grafica 25
Producdo Técnica de Eventos
0502 | Cddigos, regulamentos e standards nacionais e internacionais 25
0503 | Planeamento, encadeamento calendarizagao atividades eventos 50
0512 Planeamento recursos para projetos de organizagdo de eventos 50
0524 | Elaboragdo plano montagem, realizagdo desmontagem eventos 25
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0515 | Obtengdo dos recursos planeados 50

0523 | Elaboragdo de procedimentos de reserva e inscrigao 25

0757 | Folha de cdlculo funcionalidades avangadas 25
Formagao em Contexto de Trabalho 602
Total 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a
gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n® 55/2018 de 6 de
julho, e demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico (no 9.2 ano de escolaridade).
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Curso Profissional de Técnico de Design de Moda

1. Saida Profissional: Técnico de Design de Moda; Familia Profissional: Téxtil, vestuario e
cacado; Area de Educacdo e formacdo: 542 — Industrias do Téxtil, vestudrio, calcado e couro.

Perfil de formacao

O/A Técnico/a de Design de Moda ¢é o/a profissional que no dominio das técnicas e
procedimentos adequados é capaz de planear, conceber e desenhar novos produtos de
vestuario e colegdes para homem, senhora, crianga, jeanswear e streetwear, tendo em conta as
tendéncias de mercado e de moda internacionais, os padroes de qualidade, os requisitos
funcionais, as condicionantes técnicas de producdo, entre outros fatores.

2. Atividades Principais

Analisar o mercado, as tendéncias da moda, as condicionantes técnicas e os padroes
de qualidade, com vista ao planeamento e concec¢do de novos produtos de vestuario
e colecoes.

Planear cole¢Ges para os varios setores do vestudrio, nomeadamente, estruturando
as colegdes e definindo os modelos a desenvolver.

Conceber, manualmente e/ou com recurso a meios informaticos, os modelos de
vestuario que irdo constituir a colecao.

Acompanhar a execucdo do protétipo do modelo, nas fases de modelagem e
confecdo, verificando a sua conformidade com as especificacbes técnicas e com os
padrées de qualidade definidos, nomeadamente, ao nivel das matérias-primas, do
corte, das costuras e dos acabamentos, propondo eventuais alteracdes sempre que
necessario.

Apresentar o modelo de vestuario e/ou o seu prototipo ao cliente ou aos responsaveis
pela empresa, com vista a sua aprovacao e proceder a eventuais adaptacoes.

Desenvolver, junto dos destinatarios, atividades de promocdo das coleg¢bes de
vestuario.

Elaborar relatérios e outros documentos de controlo, relativos a sua atividade.
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Plano Curricular do curso Profissional de Técnico de Design de Moda

Componente de Formagao / Disciplinas / UFCDs Horas
© Portugués 320
% Lingua Estrangeira | ou Il (b)Area de Integragdo ;;g
8 Educagdo Fisica
kS i x P 140
g Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo
h 100
Subtotal 1000
g Matematica 100
b= Histéria da Cultura e das Artes 200
8 Geometria Descritiva 200
Subtotal 500
Design de Moda
1967 Basicos de jeanswear 50
1968 Projeto de design de jeanswear 50
1969 Basicos de streetwear 50
1970 Projeto de design de streetwear 50
1971 Desenvolvimento de classicos femininos 50
1972 Projeto de design de vestuario feminino 50
1973 Desenvolvimento de cldssicos masculinos 50
1974 Projeto de design de vestuario masculino 25
1981 Relagdo entre imagem bitmap e desenho vetorial 50
1982 Projeto de moda com recurso ao CAD 50
1983 llustragdo por CAD 50
1984 Composigdo grafica 25
1986 Projeto de moda criativo 50
Tecnologias Produtivas
1975 Transformagdo de moldes de vestidos 25
1976 Transformagdo de moldes de camisas 25
1977 Transformagdo de moldes de saias e calgas 25
1979 Montagem de pegas de vestuario 50
1978 Modelagdo de casacos 50
1980 Confegdo de vestudrio 50
1990 Modelagdo de prototipos 50
1991 Confegdo de protétipos 50
1992 Confegdo de pegas finais 50
Organizac¢do de ColecGes e Marketing
1985 Projeto de moda comercial 50
1987 Planeamento de colegdo individual 25
1988 Desenvolvimento de colegdo individual 50
Formagao em Contexto de Trabalho 602
Total 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a
gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n® 55/2018 de 6 de

julho, e demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino

basico (no 9.2 ano de escolaridade).
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Curso Profissional de Técnico de Marketing
(Portaria n.2 901/05 de 26 de Setembro)

1. Saida Profissional: Técnico de Marketing; Familia Profissional: Comércio; Area de
Educacao e formacao: 342 — Marketing e Publicidade.

Perfil de formacao

O técnico de marketing é o profissional qualificado apto a colaborar na elaboragdo de
estudos de mercado e apoiar o estudo do comportamento do consumidor/cliente com o
objetivo de ajudar a definir/redefinir segmentos de mercado, permitindo o ajustamento
permanente da atividade da empresa com o mercado, e de colaborar na definicdo das
estratégias de marketing-mix e operacionalizacdo de politicas de gestdo, centradas nas
necessidades e satisfacdo do cliente/consumidor.

2. As atividades principais desempenhadas por este técnico sdo:

Colaborar na elaboracdo e realizagdo de estudos de mercado, bem como no apoio a
caracterizacdo do perfil do consumidor/cliente alvo da empresa;

Contribuir para a definicdo e caracterizacdo do segmento alvo, suportado pelas
estratégias de segmentacdo;

Operacionalizar politicas de gestdo de marketing-mix da empresa, executando
tarefas respeitantes a andlise dos produtos, precos e vendas;

Operacionalizar politicas de comunica¢do da empresa, nomeadamente contactando
clientes, fornecedores ou outras entidades ligadas direta ou indiretamente a
atividade da empresa;

Operacionalizar politicas de lancamento e promocédo de novos produtos;

Colaborar na definicdo de politicas de atendimento, acompanhamento e fidelizacdo
de clientes;

Colaborar na elaboracdao do plano de marketing da empresa, bem como no
planeamento e implementacdo de a¢des pontuais de marketing, nomeadamente
recolhendo e organizando os elementos necessarios a sua execugao.

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento” 99



Plano Curricular do curso Profissional de Técnico de Marketing*?

Componente de Formacao

Total de horas (a)

Componente de Formacao Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Educacdo Fisica 140
Tecnologias da Informacao e Comunicacao 100
Subtotal 1000
Componente de Formacdo Cientifica
Matematica 300
Economia 200
Subtotal 500
Componente de Formacdo Técnica
Marketing 390
Comunicagao 260
Comportamento do consumidor 225
Gestdo Empresarial 225
Formacao em Contexto de Trabalho 602
Subtotal 1702
Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a
gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n2 139/2012 de 5 de

julho, e demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino

basico (no 9.2 ano de escolaridade).

3 Em vigor a partir de 2013/2014 inclusive.
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Curso Profissional de Técnico de Design
(Portaria n.° 1279/06, de 21 de Novembro)

1. Saida Profissional: Técnico de Design; Familia Profissional: Tecnologias
Artisticas; Area de Educacdo e formagdo: 214 — Design.

PERFIL DE DESEMPENHO A SAIDA DO CURSO

O Técnico de Design é o profissional apto a efetuar a projetacao e a maquetizacao de
produtos de design tendo em conta a utilizacao, a funcdo, a producdao, o mercado, a
comercializagdo, a qualidade e a estética, utilizando os recursos tecnoldgicos e os
materiais adequados, demonstrando sensibilizacdo para as questdes ecoldgicas e
ambientais.

2. As atividades principais desempenhadas por este técnico sdo:

executar levantamentos métricos, desenhados e fotograficos;

interpretar e executar o desenho técnico de um projeto;

executar e testar maquetas e/ou modelos, bem como protétipos de um
projeto;

participar na defini¢ao e elaboragao das especificagdes e dossiés técnicos;
participar na defini¢ao e controlo das normas de qualidade do produto;
participar na defini¢ao da politica de produto e na avaliagao das necessidades
dos recursos para a implementacdo de produtos.
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Plano Curricular do curso Profissional de Técnico de Design**

Componente de Formacdo Total de horas (a)

Componente de Formacao Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Educacdo Fisica 140
Tecnologias da Informacao e Comunicacao 100
Subtotal 1000

Componente de Formacdo Cientifica

Histéria da Cultura e das Artes 200
Geometria Descritiva 200
Matematica 100
Subtotal 500

Componente de Formacdo Técnica
Desenho de comunicacgdo (c)

Desenho Assistido por Computador 185
Materiais e Tecnologias 280
Design (d) 260
Formacao em Contexto de Trabalho 375
602

Subtotal 1702

Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a

gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n® 55/2018 de 6 de

julho, e demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico (no 9.2 ano de escolaridade).

c) Disciplina especifica de cada uma das variantes do curso, assumindo a designac¢do de
Design Industrial, de Design de Interiores e Exteriores e de Design de Equipamento,
respetivamente.

4 Em vigor a partir de 2013/2014, inclusive.
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Curso Profissional de Técnico de Modelista de vestuario.
Portaria n.2 1273/06, de 21 de Novembro)

1. Saida Profissional: Técnico de Modelista de vestudrio; Familia Profissional:
Téxtil, vestudrio e calgado; Area de Educagdo e formagdo: 542 — Téxtil, vestudrio, calcado
e couro.

Perfil de desempenho a saida do curso:

O/A Modelista de Vestuario é o/a profissional que executa e adapta moldes de modelos
de pecas de vestudrio com vista a sua confecao.

2. Atividades Principais

¢ Estudar modelos para diversas pecas de vestudrio, analisando croquis e fichas
técnicas, com vista a definir as especificacdes dos componentes das pegas no que
se refere as suas dimensdes.

e Executar e adaptar os moldes-base dos modelos.

e Orientar e/ou executar o protétipo do molde-base.

e Efetuar a gradacdo dos moldes manualmente ou através de sistema
informatico, executando-os para as diferentes medidas a partir do molde-base
aprovado, seguindo as medidas padronizadas ou efetuando os calculos
necessarios para a sua determinagao.

e Colaborar na definicdo de especificagOGes técnicas necessarias a confecdo do
modelo.

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento” 103



Plano Curricular do curso Profissional de Técnico de Modelista de Vestudrio’®

Componente de Formacdo Total de horas (a)

Componente de Formacao Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Educacdo Fisica 140
Tecnologias da Informacao e Comunicacao 100
Subtotal 1000

Componente de Formacdo Cientifica

Histéria da Cultura e das Artes 200
Geometria Descritiva 200
Matematica 100

Subtotal 500

Componente de Formacdo Técnica

Desenho 245
Modelagem 390
Tecnologias Produtivas e Preparacao de Colecdes 290
Tecnologias das Matérias-Primas e Controlo de Qualidade 175
Formacao em Contexto de Trabalho 602
Subtotal 1702
Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a
gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n2 139/2012 de 5 de
julho, e demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico (no 9.2 ano de escolaridade).

'S Em vigor a partir de 2013/2014, inclusive.
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Curso Profissional de Técnico de Gestao de Equipamentos Informaticos.
(Portaria n.2 897/05, de 26 de Setembro)

1. Saida Profissional: técnico de gestao de equipamentos informaticos; Familia
Profissional: Informatica; Area de Educacdo e formagado: 481 — Ciéncias Informaticas.

Perfil de desempenho a saida do curso:

O técnico de gestao de equipamentos informaticos é o profissional qualificado apto a
instalar equipamentos e redes, bem como a fazer a sua manutengdo e administragao.
Este profissional tem competéncias para realizar atividades de concegado, especificagao,
projeto, implementacao, avaliacdo, suporte e manutencao de sistemas e de tecnologias
de processamento e transmissao de dados e informacdes.

2. As atividades principais desempenhadas por este técnico sao:

e Montar, instalar e utilizar sistemas informaticos;

® Planear e propor solucdes informaticas;

e Fazer o diagndstico e a corregao de falhas no funcionamento de sistemas informaticos;
e |dentificar e compreender o funcionamento e a relacdo entre os componentes dos
computadores e os seus periféricos;

e Instalar e configurar computadores, isolados ou em rede, dispositivos, periféricos e
programas informaticos;

e Utilizar aplicativos e utilitarios informaticos;

e Selecionar e instalar programas de aplicagdo a partir da avaliagao das necessidades do
utilizador;

e Planificar, executar e atualizar paginas interativas para a Internet;

e Instalar, configurar e administrar sistemas operativos de rede e aplica¢des (clientes e
servidoras) de comunicacdo de dados (e-mail, Internet, ftp, etc, ...);

e Instalar, configurar e promover solucdes de seguranca informatica (antivirus, firewall,
backup, etc, ...);

e Desenhar circuitos eletrénicos e conceber a montagem de circuitos impressos;

* Dominar as técnicas de soldadura de componentes eletrdnicos

e Conceber algoritmos em linguagens com intervencgdo direta sobre hardware e/ou
comunicagao de dados;

e Efetuar manutengao preventiva em sistemas informaticos instalados;

e Executar agdes de formagdo e de apoio técnico, bem como apoio pds-venda a
clientes;

e Posicionar-se criticamente frente as inovagdes tecnoldgicas na area de informatica.
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Plano Curricular do curso Profissional de Técnico de Gestdo de Equipamentos
Informdticos?®

Componente de Formacédo Total de horas (a)

Componente de Formacao Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Tecnologias da Informacao e Comunicagao 100
Educacdo Fisica 140
Subtotal 1000

Componente de Formacdo Cientifica

Matematica 300
Fisica e Quimica 200
Subtotal 500

Componente de Formacdo Técnica

Eletronica Fundamental 240
Instalacdo e Manutencdo de Equipamentos Informaticos 280
Sistemas Digitais e Arquitetura de Computadores 380
Comunicacao de Dados 200
Formacao em Contexto de Trabalho 602
Subtotal 1702
Total de Horas / Curso 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a

gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n2 139/2012 de 5 de

julho, e demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico (no 9.2 ano de escolaridade).

6 Em vigor a partir de 2013/2014, inclusive.
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Curso Profissional de Técnico(a) de massagem de Estética e Bem-Estar.

1. Saida Profissional: Técnico(a) de Massagem de Estética e Bem-Estar; Familia
Profissional/Area de Educacdo e formacédo: 815 — Cuidados de Beleza.

Perfil de desempenho a saida do curso:

Executa os cuidados ao nivel do bem-estar corporal, tendo em conta os principios
anatémicos e cosméticos, bem como os de seguranca e saude e contribui para os
cuidados estéticos do corpo recorrendo as diversas formas de massagens, tais como
massagens de relaxamento, drenantes, holisticas e preparatdrias e complementares a
tratamentos cirurgicos.

Atividades:
1. Assegurar a gestdo corrente de aprovisionamento do estabelecimento,
controlando os stocks e requisitando os produtos e equipamentos necessarios.

2. Verificar e preparar as condicdes de utilizacdo e higiene dos equipamentos,
utensilios e espacos do servico.

2.1. Lavar e desinfetar utensilios utilizados, controlando o seu estado de
conservagao.

2.2.  Efetuar alimpeza e arrumacdo dos espacos e equipamentos.

2.3.  Preparar as condigdes ambientais, nomeadamente luminosidade, temperatura e
humidade dos espacos, de acordo com as exigéncias do servigo a prestar.

3. Atender clientes e aconselha-los sobre o tipo de massagem a efetuar.

3.1. Acolher os clientes e recolher informacdes sobre o servico pretendido.

3.2.  Prestar informagdes sobre o tipo de massagens realizadas e as diferentes
técnicas utilizadas, sugerindo aqueles que mais se adequam a cada cliente.

4, Efetuar massagens, utilizando processos manuais e mecanicos, aplicando as
técnicas adequadas e selecionando os utensilios, equipamentos e os produtos
apropriados.

4.1. Executar massagens de corpo nomeadamente relaxantes, de digitopressao,
holisticas e de drenagem.

4.2. Executar massagens do couro cabeludo, nomeadamente mobilizadoras e de
relaxamento.

4.3. Executar massagens de corpo em meio aquatico.

5. Efetuar massagens reflexas a nivel podal, da mao e da orelha.

6. Efetuar massagens preparatorias e complementares a tratamentos cirurgicos.
6.1. Efetuar tratamentos com dgua complementares.
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7. Faturar os servigos prestados e os produtos cosméticos comercializados,
efetuando os cdlculos necessarios e cobrando a despesa aos clientes.

8. Atender reclamagdes de clientes tendo em conta a necessidade de assegurar um bom
clima relacional.
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Plano Curricular do curso Profissional de Técnico(a) Massagem de Estética e
Bem-Estar'’

Componente de Formagao / Disciplinas / UFCDs Horas
© Portugués 320
S , . ‘ ~ 220
£ Lingua Estrangeira | ou Il (b)Area de Integragdo 270
8 Educacdo Fisica
kS i x P 140
g Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo
n 100
Subtotal 1000
g Matematica 200
b= Biologia 150
S Fisica e Quimica 150
Subtotal 500
Estética e Empreendedorismo
9100 Etica, deontologia nos cuidados de beleza 25
9101 Legislacdo laboral e normas de qualidade 25
9103 Salde e seguranga - cuidados de beleza 25
9104 Técnicas de atendimento e recegdo de clientes 25
9162 Lingua Espanhola — Cuidados de estética e bem-estar 25
9139 Técnicas de gestdo, marketing e vendas 50
9148 Marketing pessoal e marketing digital 25
7852 Perfil e potencial do empreendedor 25
7853 Ideias e oportunidades de negécio 50
8599 Comunicagdo assertiva e técnicas de procura de emprego - BOLSA UFCD A 25
9146 Lingua inglesa - cuidados de estética e bem-estar 25
Anatomia e Fisiologia do Corpo Humano
9134 Anatomia 50
9135 Fisiologia 50
3623 Dermocosmética 50
3638 Cosmetologia 50
9137 Anatomia do sistema veno-linfatico 25
9158 Processo de cicatrizagdo — cuidados especificos 25
9138 Nutri¢do e dietética em cuidados de beleza 50
Técnicas e Tratamentos de Estética
9149 NogGes de aromaterapia e fitoterapia 25
9152 Técnicas de drenagem linfatica manual 50
9154 Reflexologia 50
9147 Técnicas de hidroterapia 50
9174 Envolvimentos corporais 25
Técnicas e Tratamentos de Estética
3642 Massagem corporal 50
9169 Técnicas de massagem desportiva 50
9156 Massagem californiana 25
9150 Introdugdo as massagens orientais 25
9172 Técnicas de massagem Ayurvedica 50
9170 Massagem em publicos diferenciados 25
9171 Técnicas de massagem Shiatsu 50
9120 Massagem na cadeira - BOLSA UFCD A 25
9173 Técnicas de massagem Lomi-Lomi 25
9175 Massagem geotermal 25
9157 Massagem no pré e pos cirurgico 25

7 Em vigor a partir de 2016/2017, inclusive.
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Formagao em Contexto de Trabalho 602
Total 3202

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a

gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n® 55/2018 de 6 de

julho, e demais regulamentacgao aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico (no 9.2 ano de escolaridade).

Curso Profissional de Cabeleireiro(a)

1. Saida Profissional: Cabeleireiro(a); Familia Profissional/Area de Educacdo e
formacdo: 815 — Cuidados de Beleza.

Perfil de desempenho a saida do curso:

Executar diferentes processos de tratamento e embelezamento capilar, para homem e
senhora, designadamente lavagem, secagem, penteado, corte, coloracdo/descoloragao,
ondulacdo, alisamento/desfrisagem, bem como proceder a aplicacdo de cabeleiras e posticos,
utilizando os produtos e técnicas de bem-estar adequados e obedecendo as normas de
ambiente, seguranca e saude.

Atividades:
1. Gerir o estabelecimento de acordo com a estratégia de marketing definida.

Assegurar a gestdo corrente de aprovisionamento da empresa, controlando os stocks e
dotando-a dos produtos e equipamentos necessarios.

3. Proceder a higienizacdo dos espacgos, equipamentos e utensilios, nomeadamente
supervisionando ou procedendo a limpeza dos espacos e a lavagem, desinfecdo e
esterilizacdo dos instrumentos utilizados, assegurando as condi¢Ges necessarias de saude e
segurancga no estabelecimento.

4. Atender e receber clientes, compreender as suas necessidades, instala-los e preencher a
ficha de dados pessoais:

4.1. Aconselhar os clientes sobre eventuais tratamentos a efetuar, apds diagndstico ao
cabelo e couro cabeludo.

4.2. Aconselhar os clientes sobre o tipo de embelezamento e/ou trabalho técnico a realizar,
de acordo com o gosto do cliente e adequado ao seu estilo e caracteristicas pessoais.

5. Efetuar a higienizagdo e preparacdo do cabelo utilizando os processos e técnicas adequadas
em funcdo do tipo de servico e tratamento a ser executado:

5.1. Efetuar a lavagem do cabelo e couro cabeludo de acordo com o diagndstico efetuado,
utilizando os produtos adequados a cada tipo de cabelo.
5.2. Efetuar massagens capilares no decurso do processo de lavagem do cabelo.

6. Proceder a secagem do cabelo, em fung¢do do penteado desejado - touching ou brushing.

7. Executar massagens de tratamento do couro cabeludo, por processos manuais ou
mecanicos, e aplicar os produtos adequados a cada tipo de tratamento.

8. Efetuar o embelezamento do cabelo, aconselhando os clientes de acordo com as suas
preferéncias, estilo e caracteristicas pessoais:
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8.1. Executar “mises” em cabelos naturais e posticos.

8.2. Executar ondula¢des ndo permanentes em cabelo de senhora utilizando utensilios
adequados ao trabalho pretendido.

8.3. Realizar cortes de cabelo de senhora e homem, de acordo com as caracteristicas
proprias do cliente.

8.4. Executar diversos tipos de penteado, de senhora e de homem.

9. Efetuar trabalhos técnicos no cabelo, aconselhando os clientes sobre o tipo de
embelezamento de acordo com as suas preferéncias e adequado ao seu estilo e
caracteristicas pessoais:

9.1. Realizar coloragbes, descolora¢cdes, madeixas e nuances no cabelo, preparar a
coloracdo e/ou a descoloracgéo, aplicar o produto tendo em conta o tempo de atuacdo
do mesmo e em funcao do tipo de cabelo e da cor pretendida.

9.2. Realizar ondulagdes permanentes, alisamentos e desfrisagens no cabelo, preparando a
locdo de permanente, neutralizantes e cremes desfrisantes, aplicando o produto e
retirando o mesmo apds o tempo de atuacdo necessario.

10. Aplicar cabeleiras, posticos e extensdes de cabelo, fixando-os sobre o cabelo natural.

11. Cortar e aparar barbas, bigodes e peras utilizando navalhas, tesouras e outros utensilios e
produtos apropriados.

12. Comercializar produtos e servicos, utilizando técnicas de venda conducentes ao incremento
do negdcio.

13. Assegurar a gestao financeira e de tesouraria, faturando os servicos prestados aos clientes.

14. Gerir conflitos e tratar reclamacgdes de clientes tendo em conta a necessidade de assegurar
a sua satisfacao.

Componente de Formagao / Disciplinas / UFCDs Horas
— R 320
© Portugués
S , . < ~ 220
£ Lingua Estrangeira | ou Il (b)Area de Integragdo 220
8 Educacdo Fisica
2 : « — 140
8 Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo
n 100
Subtotal 1000
g Matematica 200
b= Biologia 150
S Fisica e Quimica 150
Subtotal 500
Estética e Empreendedorismo
Anatomia, Fisiologia e Quimica Capilar
Técnicas de Corte, Forma e Colorag¢do do Cabelo
10065 Etica e deontologia nos cuidados do cabelo 25
9101 Legislagdo Laboral e normas de qualidade 25
0349 Ambiente, seguranca, higiene e salide no trabalho — conceitos basicos 25
10123 Lingua inglesa — cuidados do cabelo 25
10134 | Criatividade e inovagdo na profissdo de cabeleireiro(a) — Bolsa UFCD - A 25
Perfil e potencial do empreendedor — diagndstico/desenvolvimento Bolsa
7852 25
UFCD-A
7854 Plano de negdcio — criagdo de micronegdcios - Bolsa UFCD — A 25
Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego - Bolsa UFCD -
8598 | o 25
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10093 Lingua espanhola — cuidados do cabelo - Bolsa UFCD - B 25
9104 Técnicas de atendimento e recegdo de clientes 25
10104 Organizagdo, manutencgdo e gestdo de espagos e equipamentos 25
10672 Introdugdo a utilizagdo e prote¢do de dados pessoais - Bolsa UFCD - A 25
10072 Lavagem do cabelo 25
10105 | Secagem do cabelo — principios 25
10106 | Secagem do cabelo —técnicas 50
10107 | Técnicas de ondulagdo ndo permanente — mise-em-plis 50
10108 | Técnicas de ondulagdo permanente 50
10109 | Técnicas de alisamento e desfrisagem 25
10078 | Técnicas de coloragdo 50
10111 | Técnicas de descoloragdo 50
10081 | Técnicas especificas de execugdo de madeixas e nuances 25
10112 Expressao grafica e visagismo 25
10113 Corte de cabelo — principios 50
10114 | Corte de cabelo — técnicas 50
10115 | Técnicas de corte de cabelo feminino 50
10116 | Técnicas de corte de cabelo masculino 50
10117 Penteados — principios e técnicas 50
10119 Postigos — aplicagdo e manutengdo 25
10120 Extensdes e alongamento do cabelo 25
10121 Cuidados especificos com a barba e o bigode 25
10100 Diagndstico capilar e aconselhamento - tricologia 25
10101 | Anatomia e fisiologia — cabelo e couro cabeludo 50
10069 Cosmetologia capilar 25
10102 Quimica mineral aplicada a cosmética capilar 25
10078 | Colometria capilar 25
10103 Quimica organica aplicada a coloragdo/descoloragéo do cabelo 25
10118 Tratamentos capilares 25
Formagao em Contexto de Trabalho 602
Total 3327

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacdo, a
gerir pela escola, de acordo com o estabelecimento do decreto-lei n® 55/2018 de 6 de
julho, e demais regulamentacdo aplicavel.

b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino
basico (no 9.2 ano de escolaridade).

CURSOS DE EDUCAGAO E FORMAGAO — NIVEL 2 — EQUIVALENCIA AO 92 ANO DE ESCOLARIDADE

Curso CEF 341339. Operador(a) de Distribuicdo (nivel 2)
Curso da Area 341 — Comércio:
Saida Profissional: Operador(a) de Distribuicao.

— Descrigao geral.

O(a) Operador(a) de Distribuigao é o profissional que, com base nos procedimentos e
técnicas adequados, efetuar as operacdes de rececdo, arrumacgdo, exposicdo e reposicdo,
inventariacdo de mercadorias e atendimento e venda ao cliente, de acordo com as regras de
seguranca no trabalho e a seguranca alimentar.
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— Atividades principais.

Efetuar as operagdes de rececdo de mercadorias em armazém.

Armazenar as mercadorias e assegurar a sua manutengéo e conservagéo.

Efetuar as operac¢des de organizacdo do espaco, limpeza e exposi¢cdo/reposicdo

das mercadorias.

Efetuar operacdes de atendimento e venda ao cliente.

Efetuar a inventariacdo das mercadorias e assegurar o registo em sistema.

Movimentar cargas respeitando as regras de segurancga no trabalho.

= Plano curricular Curso CEF Operador(a) de Distribuigdo; nivel 2, tipo 2

Plano Curricular

Componente de formagdo sociocultural

Disciplinas Horas
Lingua Portuguesa 192
Inglés (1) 192
Cidadania e mundo atual (2) 192
Tecnologias da Informagdo e Comunicagao (3) 96
Educacdo Fisica 96
Higiene, salide e seguranca no trabalho (4) 30
Total 798
Componente de formagao Cientifica
Disciplinas Horas
Matematica Aplicada 210
Atividades Econdmicas 123
Total 333
Componente de formagao Tecnoldgica
Cddigo UFCD Pré-definidas Horas
STOCKS E MERCHANDISING
TECNICAS DE VENDA E ATENDIMENTO
SERVICO POS-VENDA
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS CONTEXTO COMERCIAL
0372 [Comércio - evolugdo e modelos organizacionais 25
8984 [Loja - visdo geral 25
8985  [Principios legais base aplicaveis a distribuicdo 25
0349 [Ambiente, Seguranca, Higiene e Salude no Trabalho - conceitos basicos 25
8986 [Ergonomia e movimentagdo manual de cargas 25
3296 [Higiene e seguranca alimentar 25
8987 [Equipamentos e utensilios de loja 25
8988 [Sistemas informaticos na gestdo de loja 25
0415 [Prevencdo de quebra das mercadorias 50
0416 [inventario 50
8989 [Recegdo de mercadorias 25
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8990 [Arrumagdo da mercadoria em armazém 25
89913 [Processos de transformagdo na distribuicdo 50
8992 [Exposicdo/reposicdo 25
5897 |Atendimento e venda presencial 25
8993 [Servigo de apoio ao cliente 25
8994 [Marketing operacional 25
5440 [Comunicagdo interpessoal e assertividade 25
7229 [Gestdo do stress do profissional 25
0432  [Estratégias de fidelizagdo 25
85192 [Melhoria continua — principios e ferramentas 25
8143 [Protegdo ambiental - introdugdo 25
8995 [Lingua inglesa — distribuicdo 25
8996 [Organizagdo operacional - alimentar/bazar/téxtil 50
8997 [Produtos alimentar/bazar/téxtil- estrutura e gama 50
8998 |Produtos alimentares 50
8999 |Produtos de bazar 25
9000 |Produtos téxteis 25
9001 [Organizagdo de campanhas, feiras e promogdes 50

Total 900

Formagao em contexto de trabalho

Horas
A formagdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais esta integradana 210
formacgdo tecnoldgica. Visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagdo profissional
a adquirir e é objeto de regulamentagdo prépria.

Curso CEF: 341026. Operador(a) de Logistica (nivel 2)
Curso da Area 341 — Comércio:

Saida Profissional: Operador de Logistica.

— Descrigdo geral.

O(a) Operador(a) de Logistica é o profissional que, com base nos procedimentos e
técnicas adequados, efetua as operacGes de recec¢do, preparagdo, armazenagem, expedicdo e

inventa

riacdo de mercadorias.

— Atividades principais.

Efetuar as operacgdes rece¢do de mercadorias em armazém.

Efetuar a armazenagem das mercadorias no armazém e assegurar a sua manutenc¢ado
€ conservagao.

Efetuar a preparacdo de encomendas

Participar na elaboracdo de inventarios, executando atividades de identificacdo e de
controlo das mercadorias e dos materiais.

Efetuar as operagdes de expedicdao de mercadorias.
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e Executar operacdes de movimentacdo, manobra e operacdo de empilhadores de
acordo com as regras e normas estabelecidas.

— Plano Curricular Curso CEF Operador(a) de Logistica, nivel 2, tipo 2.

Plano Curricular

Componente de formagdo sociocultural

Disciplinas Horas
Lingua Portuguesa 192
Inglés (1) 192
Cidadania e mundo atual (2) 192
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo (3) 96
Educacdo Fisica 96
Higiene, salde e segurancga no trabalho (4) 30
Total 798
Componente de formagdo Cientifica
Disciplinas Horas
Matematica Aplicada 210
Atividades Econdmicas 123
Total 333
Componente de formagao Tecnoldgica
Cdédigo  UFCD Pré-definidas Horas
Logistica e Armazenagem 225
8142 Cadeia de abastecimento — Introduc¢do 25
8517 Armazém — processo e atividades 25
8518 Layout do armazém 50
8143 Prote¢do ambiental — introducdo 25
1122 NogGes e normas de qualidade 25
0403 Relacionamento interpessoal 25
0404 Organizagdo pessoal e gestdo do tempo 25
8519 Melhoria Continua — principios e fundamentos 25
Rececdo e Armazenagem da Mercadoria 150
8144 Rece¢do de armazém 50
8145 Armazenagem de mercadorias 50
0420 Movimentagdo e operagdo de empilhadores 50
Operagoes de Suporte e de Manutengao 250
0415 Prevengdo e Quebra de Mercadorias 50
7851 Aprovisionamento, logistica e gestdo de stocks 50
0405 Sistemas de fluxo logistico 50
0416 Inventario 50
0408 Legislacdo de apoio a operagdo em armazém 50
Operagoes de Preparagao de Mercadoria e Expedigao de Encomendas | 150
8146 Preparagdo de encomendas — fundamentos 25
0419 Expedicdo de Armazém 50
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8147 Processos de preparagdo de encomendas 50
5668 Transporte Rodoviario 25
Total 775

Formacgao em contexto de trabalho

Horas
A formagdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais esta integrada na 210
formacgdo tecnoldgica. Visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagcdo profissional
a adquirir e é objeto de regulamentagdo prépria.

(1) INGLES |

402 Lingua Inglesa - logistica | 25 |
(2) TIC |

778 Folha de Clculo | 50 |
(3) cMA |

2659 Higiene e seguranga alimentar e sistema HACCP | 25 |
(4) HSST |

Ambiente, Seguranga, Higiene e Saude no trabalho - conceitos
349 - 25
bdsicos

Curso CEF: 481038. Operador de Informatica (nivel 2)
Curso da Area 481 — Ciéncias Informéticas:
Saida Profissional: Operador(a) de Informatica.

1 — Descrigdo geral

O Operador de Informatica é o profissional que, de forma auténoma de acordo com as
orientacdes técnicas, efetuar a instalacdo, a configuracdo e a operacdo de software de escritério,
redes locais, Internet e outras aplicacbes informaticas, bem como, a manutencdo de
computadores, periféricos e redes locais, tendo em conta as especificagdes técnicas dos
equipamentos informaticos e os instrumentos e ferramentas adequados e respeitando as
normas de seguranca, higiene e saude no trabalho e de prote¢do do ambiente.

2- Atividades principais.

Efetuar a instalacdo e manutenc¢do de computadores e sistemas operativos, aplicando as
técnicas e procedimentos de gestdo e organiza¢do da informacdo, tendo em conta a otimizacdo
do seu funcionamento.

Instalar, configurar e operar com software de escritorio, nomeadamente, editar
documentos e folhas de calculo e elaborar apresentacgdes graficas.

Efetuar a instalacdo e a manutencao operacional de aplica¢cdes de gestao administrativa,
incluindo a administracdao de software de gestao de base de dados.

Efetuar a instalacdo, configuracdo, operacdo e manutencdo de computadores e
impressoras em redes locais.
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= Plano Curricular Curso CEF Operador(a) de Informadtica, nivel 2, tipo 3

Plano Curricular

Componente de formagdo sociocultural

Disciplinas Horas
Lingua Portuguesa 45
Inglés (1) 45
Cidadania e mundo atual (2) 21
Tecnologias da Informagdo e Comunicagao (3) 21
Educacdo Fisica 30
Higiene, salide e seguranca no trabalho (4) 30
Total 192
Componente de formagao Cientifica
Disciplinas Horas
Matematica Aplicada 45
Fisica-Quimica 21
Total 66
Componente de formagao Tecnoldgica
Cdédigo UFCD Pré-definidas Horas
INSTALACAO E MANUTENGCAO DE COMPUTADORES 175
7846 |Informatica — nogOes bdsicas 50
0749 |Arquitetura de computadores 50
0822 |Gestdo e organizagdo da informagdo 25
0751 Sistemas operativos 50
APLICAGOES INFORMATICAS DE ESCRITORIO 200
0754 | Processador de texto 50
0755 |Processador de texto — funcionalidades avangadas 25
0778 | Folha de calculo 50
0757 | Folha de calculo — funcionalidades avancadas 25
0779 | Utilitario de apresentagdo grafica 25
0767 |Internet - navegagdo 25
SISTEMA DE GESTAO DE BASES DE DADOS 150
0759 |Sistemas de gestdo de bases de dados (SGBD) 50
0760 | Automatizagdo de operagGes em SGBD 50
0761 |AplicagOes de gestdo administrativa suportadas em SGBD 50
INSTALACAO, CONFIGURAGAO, OPERACAO REDES LOCAIS 250
0762 |Redes de computadores 50
0763 | Hardware e tipologias de rede 50
0764 |Instalagdo e configuragdo de redes locais 50
0765 | Administracdo de redes 50
0768 |Criagdo de sites web 50
Total| 775
Formacgao em contexto de trabalho
Horas
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A formagdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais esta integrada na 210
formacgdo tecnoldgica. Visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagdo profissional

a adquirir e é objeto de regulamentagdo prépria.

Curso CEF: 815192 Cuidados e Estética do Rosto e Corpo (Nivel 2).

Saida Profissional: Manicura - Pedicura.

— Descrigao geral

O/A Manicura/Pedicura é o/a profissional capaz de proceder ao embelezamento de unhas
e executar cuidados estéticos de limpeza e nutricdo da pele, remocdo superficial de
espessamentos, massagem das maos e dos pés e proceder a cuidados estéticos dos pelos em
salGes de cabeleireiro, institutos de beleza e estabelecimentos similares.

— Atividades Principais

e Assegurar a gestdo corrente de aprovisionamento do servi¢o, controlando os stocks e
requisitando os produtos e equipamentos necessarios.

e Verificar e preparar as condicdes de utilizacdo e limpeza dos equipamentos, utensilios
e espagos do servigo.

e Atender clientes e aconselha-los sobre o tipo de cuidado estético a efetuar.

e Preparar o servico de acordo com o tipo de cuidado estético a prestar.

e Efetuar o embelezamento de unhas, tendo em conta as suas caracteristicas e eventuais
alteracGes e patologias existentes. Proceder a cuidados estéticos da pele das maos,
tendo em conta as caracteristicas da pele e eventuais alteracbes e patologias
existentes.

e Proceder a cuidados estéticos da pele dos pés, tendo em conta as caracteristicas da
pele e eventuais alteracdes e patologias existentes.

e Efetuar epilagdes com cera, depilagdes, coloracdes e descoloracdes de pelos,
utilizando as técnicas adequadas e selecionando os equipamentos, os utensilios e os
produtos apropriados.

e Faturar os servigos prestados e os produtos cosméticos comercializados, efetuando os
calculos necessarios e cobrando a despesa aos clientes.

e Atender e resolver reclamacgbes de clientes tendo em conta a necessidade de
assegurar um bom clima relacional.

— Plano Curricular do Curso CEF Cuidados de Estética do Rosto e Corpo — nivel ll,
tipo 3 (equivaléncia 9.2 ano) duragdo de 1 ano.

Plano Curricular
Componente de formagao sociocultural

Disciplinas Horas
Lingua Portuguesa 192
Inglés 192
Area de Integracio 192
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo 96
Educacdo Fisica 96
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30
Total 798
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Componente de formagao Cientifica

Disciplinas Horas

Matemadtica Aplicada 210
Ciéncias Naturais 123
Total 333

Componente de formagado Tecnolégica

Cédigo UFCD Pré-definidas Horas
3556  Anatomia / fisiologia aplicada aos cuidados de epilagdo/depilagdo 50
3557  Cosmetologia aplicada a epilagdo/depilacdo/coloragdo do pelo 25
3558 | Gestdo, Direito Fiscal e Legislagdo Laboral - nogGes bdsicas 50
3559 | Comunicagdo interpessoal e marketing 25

Cuidados do pelo: organizagdio do espago de trabalho e
3560  higienizacdo do espag¢o e materiais 25
3561 | Cuidados do pelo - técnicas de epilagdo 50
3562  Cuidados do pelo - coloragdo e descoloragdo do pelo 25
3563 | Cuidados do pelo - técnicas de depilagdo quimica 25
3564 : Primeiros socorros 25
3565  Anatomia / fisiologia aplicada aos cuidados das m3os, pés e unhas 50
3566  Cosmetologia e dermocosmética aplicada a maos, pés e unhas 25

Técnicas estéticas (mdos e pés) - organizagdo do espaco de
3567 : trabalho e higienizag¢do do espago e materiais 25
3568 | Cuidados préaticos das m3os e unhas 50
3569 | Massagem das m3os, antebracos, pernas e pés 50
3570 | Cuidados praticos dos pés e unhas 50
3571 | Cuidados cosméticos de envolvimento - m3os e pés 50
3572 | Técnicas de embelezamento de unhas - novas tecnologias 50
3564 Pprimeiros Socorros 25
9117  Epilagdo com fio 25
9119 Manobras de Massagem corporal 25
9122  Reflexologia podal 25
9123 | Técnicas de Aprovisionamento e inventario 25
Total 775

Formacdo em contexto de trabalho
Horas

A formagdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais estd integrada 210

na formagdo tecnoldgica. Visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias

técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagdo profissional a

adquirir e é objeto de regulamentagdo prépria.

Total de Horas de formagdo do plano 2116
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Curso CEF: Assistente de Cabeleireiro(a)
Itinerario de Qualificagdo: 815367. Assistente de Cabeleireiro(a) (Nivel 2), tipo 2.
Familia profissional: 815 — Cuidados de Beleza.

— Descrigao geral

O/A Assistente de Cabeleireiro(a) é o/a profissional que, com base nas normas de higiene
e seguranca, é capaz de auxiliar na execugdo dos cuidados do cabelo de senhora e homem, nos
diferentes processos de tratamento capilar, lavagem, pré-secagem e secagem do cabelo, na
coloracdo/descoloracdo, ondulacdo permanente, alisamento/desfrisagem, utilizando os
produtos e técnicas adequadas, obedecendo as normas de ambiente, seguranca e saude.

— Atividades Principais:

e Colaborar na gestdo corrente de aprovisionamento do estabelecimento,
inventariando e controlando os stocks, requisitando os produtos e equipamentos
necessdrios, procedendo a sua manutencgao.

e Assegurar as condicdes de utilizacdo e limpeza/higienizacdo de espacos,
equipamentos e utensilios afetos aos servicos de cabeleireiro.

e Rececionar clientes, informando-os sobre os servigcos executados no estabelecimento.

¢ Instalar ergonomicamente e preparar o cliente para o servigo a ser efetuado.

e Efetuar a higienizacao e preparacao dos materiais e do cabelo utilizando os processos
e técnicas adequadas em fungdo do tipo de servigo e tratamento a ser executado.

e Efetuar a pré-secagem do cabelo, utilizando processos manuais.
e Efetuar a secagem do cabelo, utilizando rolos, escovas e placas modeladoras.

e Executar tarefas técnicas de coloracdo/descoloracdo, de madeixas/nuances e de
alisamento/ondulacdo permanente, utilizando os utensilios e os produtos
apropriados.

e Executar tarefas de manutencao de extensdes de cabelo.

e Faturar os servicos prestados e os produtos cosméticos comercializados, efetuando
os calculos necessarios e cobrando a despesa aos clientes.

e Atender reclamacdes de clientes tendo em conta a necessidade de assegurar um bom
clima relacional.

— Plano Curricular Curso CEF Assistente de Cabeleireiro(a), nivel 2, tipo 2.

Plano Curricular
Componente de formagdo sociocultural

Disciplinas Horas
Lingua Portuguesa 192
Inglés 192
Area de Integragdo 192
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo 96
Educacdo Fisica 96
Higiene, Salde e Seguranga no Trabalho 30
Total 798

Componente de formacgao Cientifica
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Disciplinas Horas
Matematica Aplicada 210
Fisico-Quimica 123
Total 333
Componente de formagao Tecnoldgica
Cédigo  UFCD Pré-definidas Horas
ESTETICA E EMPREENDEDORISMO 175
10065 | Etica e deontologia nos cuidados do cabelo 25
9101 Legislacdo laboral e normas de qualidade 25
0349 Ambiente, Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos basicos 25
9104 Técnicas de atendimento e recegdo de clientes 25
9105 Técnicas de venda e faturagdo 25
9123 Técnicas de aprovisionamento e inventario 25
10084 | Nogdes de lingua inglesa — cuidados do cabelo 25
10093 | Lingua espanhola - cuidados do cabelo 25
ANATOMIA E FISIOLOGIA CAPILAR
10066 Nogdes de anatomia e fisiologia — cuidados do cabelo 25
10067 Nogbes de quimica — cuidados do cabelo 25
10068 Higienizagéo e manutencéo de espagos, equipamentos e utensilios 25
10069 Cosmetologia capilar 25
10070 Cuidados especificos com o cabelo 25
10071 Nocdes de tricologia 25
10083 | Tratamentos capilares — técnicas de aplicagdo 25
TECNICAS DE CORTE, FORMA E COLOCAGAO DO CABELO
10072 | Lavagem do cabelo 25
10073 | Manobras de massagem capilar 25
10074 | Secagem do cabelo 25
10075 | Pré secagem do cabelo 25
10076 | Secagem com escovas 25
10077 | Mise-en-plis de rolos 25
10078 | Colorimetria capilar 25
10079 | Nogdes de coloragdo e técnicas de aplicagdo 50
10080 | NogBes de descoloragdo e técnicas de aplicagdo 25
10081 | Técnicas especificas de execugdo de madeixas e nuances 25
Introdugdo as técnicas de ondulagdo permanente e procedimentos de
10082 | aplicagao 25
3564 Primeiros socorros 25
10085 | Secagem com modeladores de cabelo 25
10087 | Nogdes de penteado — trangados 25
10089 | Extensdes de cabelo — cuidados basicos 25
Total 775
Formacao em contexto de trabalho
Horas
A formagdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais estd 210
integrada na formacgdo tecnoldgica. Visa a aquisi¢do e desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a
qualificagdo profissional a adquirir e é objeto de regulamentagdo propria.
Total de Horas de formagao do plano 2116
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Curso CEF: 762190: Assistente familiar e Apoio a comunidade

Itinerario de Qualificagdo: 81401. Apoio familiar e a comunidade (Nivel 2).

Area 762 — Trabalho Social e Orientagdo

— Descricao geral

O/a Assistente Familiar e de Apoio a Comunidade é o/a profissional que realiza/presta
de forma auténoma, ou sob a orientacdo de um técnico especializado, cuidados humanos e de
salide basicos a utentes e/ou clientes em condicdo de debilidade, em contexto domicilidrio,
institucional ou no ambito da presta¢do de cuidados pessoais e a comunidade enquadrados em
servicos de apoio social, tendo em conta as indicacGes técnicas e os principios éticos e
deontoldgicos.

— Atividades Principais

Preparar o servico relativo aos cuidados a prestar, selecionando, organizando e
preparando os materiais, os produtos e equipamentos a utilizar em seguranca.
Prestar cuidados basicos de higiene, de conforto e de salde aos assistidos nos
diferentes contextos, tendo em conta as necessidades e carateristicas do assistido e
de acordo com as orientagGes da equipa técnica.

Executar as tarefas relativas ao servico de refeicdes, de acordo com as orientacdes da
equipa técnica.

Executar as tarefas de limpeza e arranjos de espacos, dos equipamentos e das roupas.
Colaborar na preven¢ao da monotonia e do isolamento dos assistidos, de acordo com
as orientacGes da equipa técnica.

Articular com a equipa técnica, transmitindo a informacdo pertinente sobre os
servigos prestados, reportando situagdes andmalas respeitantes aos assistidos.

— Plano curricular Curso CEF Assistente familiar e Apoio a comunidade — nivel 2,

tipo 2.

Plano Curricular
Componente de formagao sociocultural

Disciplinas Horas
Lingua Portuguesa 192
Inglés 192
Area de Integracio 192
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo 96
Educacdo Fisica 96
Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho 30
Total 798
Componente de formagao Cientifica
Disciplinas Horas
Matemadtica Aplicada 210
Psicologia 123
Total 333

Componente de formagao Tecnolégica

Cddigo UFCD Pré-definidas Horas
3516 InstituicGes de apoio familiar e a comunidade 50
Tipologia dos utentes e/ou clientes na prestagdo de cuidados pessoais e
8851 a comunidade 50
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Prética profissional na prestacdo de cuidados pessoais em contexto

8852 domicilidrio, hospitalar e institucional 50
8853 Prestagdo de cuidados humanos basicos: higiene e apresentacdo pessoal 50
8854 Prestagdo de cuidados humanos basicos: alimentagdo 25
6571  Técnicas de posicionamento, mobilizagdo, transferéncia e transporte 50
3520 Higienizagdo de espacos e equipamentos 50
3523 Lavandaria e tratamento de roupa 50
3299 Cozinha: organizagdo e funcionamento 50
3525 Dietética e confe¢do dos alimentos 50
0404 Organizagdo pessoal e gestdo do tempo 25
0349 Ambiente, Segurancga, Higiene e Saude no Trabalho: conceitos
bdsicos 25
3564 Primeiros socorros 25
7225 Estado de salde: abordagem geral em contexto domiciliario 25
0350 Comunicacio interpessoal: comunicacio assertiva 50
3532 Acompanhamento personalizado no Apoio @ Comunidade 50
3533 Rececdo e acompanhamento ho apoio & comunidade 50
3534 Animagdo e lazer 50
3539 Deontologia e ética profissional no apoio a comunidade 25
7210 Prevencgdo e controlo na infegdo na prestagdo de cuidados pessoais e a
comunidade 50
7214 Abordagem biolégica, psicoldgica, social e cognitiva do envelhecimento 50
Total 900
Formagdo em contexto de trabalho
Horas
A formagdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais estd integrada 210
na formagdo tecnoldgica. Visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagdo profissional a
adquirir e é objeto de regulamentagdo prépria.
Total de Horas de formagao do plano 2241

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento”

123



Curso CEF: 582147 - Operador(a) de CAD — Construcao Civil

Itinerario de Qualificagdo: 58209. Desenho Assistido por Computador (Nivel 2).
Area de Educagdo e formagdo: 582 - Construgio Civil e Engenharia Civil.

— Descrigao geral

O/A Operador/a de CAD - Construgdo Civil é o/a profissional que, no dominio das técnicas
e processos de construcdo e de acordo com as regras de seguranca, higiene e ambiente,
utilizando os meios informaticos, executa desenhos técnicos assistidos por computador relativos
a projetos de construcao civil.

— Atividades Principais

e Ler e interpretar projetos de arquitetura, desenhos de estruturas, de redes e de
instalacGes, elementos topograficos e outras informacgdes técnicas relativas a
construcao civil.

e Efectuar desenhos técnicos, nomeadamente desenho de projetos de arquitetura, de
estruturas, de redes e de instalagdes, utilizando aplicagdes informaticas especificas
(CAD).

e Executar desenhos de projetos de alteracdes, utilizando as aplicacdes informaticas
adequadas (CAD).

e Efectuar medicdes em projeto e em obra e quantificar os materiais necessarios.

—Plano Curricular do Curso CEF Operador(a) de CAD — Construgdo Civil — nivel 2,
tipo 2.

Plano Curricular

Componente de formagdo sociocultural

Disciplinas Horas
Lingua Portuguesa 192
Inglés (1) 192
Cidadania e mundo atual (2) 192
Tecnologias da Informagdo e Comunicagao (3) 96
Educacdo Fisica 96
Higiene, saude e seguranga no trabalho (4) 30
Total 798
Componente de formagao Cientifica

Disciplinas Horas
Matematica Aplicada 210
Atividades Econdmicas 123
Total 333

Componente de formagao Tecnologica

Cddigo UFCD Pré-definidas Horas
|Técnicas de Aplicagdo e Construgao |
|Desenhos e Projetos de Arquitetura |

|Desenho de Estruturas, Redes e Instalagoes |

“Ninguém levanta voo que nado o faga contra o vento” 124



1

3807 |Desenho técnico - projegoes ortogonais e sistemas de medidas 25
2814  |Desenho técnico - normalizagdo e representacdo grafica 25
2815 [Tecnologias de construgdo 50
7846 |Informatica - nogOes basicas 50
2817  [Software de desenho - construgao civil 50
2750 [ICAD - comandos e potencialidades 50
3808 nterpretacdo de projeto 50
2818 |Arquitetura e maquetismo 50
2819 ICAD 2D - projeto de arquitetura 50
2820 [CAD 3D - projeto de arquitetura 50
2821 [CAD - alteragGes ao projeto de arquitetura 50
2804 |Desenho topogréfico 50
2822  |Desenho de projeto - fundagdes e estrutura 50
3810  [cAD - projeto de fundacdes e estrutura 50
2823 [projeto de instalagdes especiais 50
3811  [CAD - projeto de instalagdes especiais 50
2824 IMateriais na construgdo 50
2825  [MiedigBes em projeto e obra 50
3812 Ipreparacdo de obra - autos de medicio 50
3909 keguranca, Higiene e Saude no Trabalho - construcao civil 50
Total 950
Formagao em contexto de trabalho
Horas

A formagdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais esta integrada na 210

formacgdo tecnoldgica. Visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias

técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagcdo profissional

a adquirir e é objeto de regulamentagdo prépria.

Total de Horas de formagdo do plano 2291
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Plano de recuperagao especial

a) Preambulo

Este plano tem esta designagdo porque o seu caracter é totalmente extraordinario. Por
isso, s6 deve ser aplicado em situacGes absolutamente extraordinarias, em funcdo de razées
muito especificas e de destinatarios que revelem condigdes muito particulares. Por outras
palavras, este plano visa implementar estratégicas pedagogicas que sdo incompativeis com a
massificacdo. Cabe a Direcdo Pedagdgica, por indicacdo da Orientacdo Educativa e/ou do
Conselho de Turma, averiguar a situacao e deferir o processo.

b) Definicdo

Este é um plano que, em funcdo da situacdo escolar/aprendizagem do formando(a),
determinara as estratégias a desenvolver para que ele possa seguir um rumo de sucesso.

Definird o regime de assiduidade do formando, as atividades de reforco e estudo
acompanhado, bem como um ritmo para as recuperac¢des de avaliagcdo que tera de realizar.

c) Ambito de aplicacdo

Atendendo as consideragOes anteriormente tecidas a propdsito do caracter excecional
deste plano, ele destina-se aos formandos que ndao conseguiram atingir as percentagens de
sucesso estipuladas para o primeiro e segundo anos de formac¢dao, mas que a Direcao
Pedagdgica, o Orientador Educativo e o Conselho de Turma consideraram que deveriam
continuar em formacao.

d) Conteldo

O plano de recuperacao especial consubstancia-se no contrato minuta que se segue:

Contrato de Recuperacgao Especial

Ano Letivo /
(Nome), formando da EsproMinho - Escola Profissional do Minho, polo de , da
Turma , com o numero , matriculado no ano, estabelece com a escola um

contrato cujo objetivo primordial consiste na recuperacao da sua avaliacdo modular e que se
rege pelas clausulas que se seguem:

Clausula primeira
(Objetivo do plano de recuperacao)

O presente plano obriga o formando a, no final do seu periodo de vigéncia, ter atingido
uma percentagem de sucesso superior aquela que estd estabelecida pelo Projeto Educativo da
EsproMinho, para o ano escolar em que o formando se encontra matriculado.

No caso deste objetivo ndo ser cumprido, cabe a Direcdo Pedagdgica a decisdo de
rescindir o contrato de formagao com o formando, por motivo de falta de aproveitamento.
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Clausula segunda
(Direitos e deveres)

Os direitos e deveres do formando submetido a este plano de recuperagdo sao
coincidentes com os que estdo definidos no projeto educativo da EsproMinho. A estes acrescem
os que forem definidos no ambito deste contrato.

Clausula terceira
(Duracgéo)
O periodo de duracgdo do plano de recuperagdo inicia-se em e termina em

Clausula quarta

(Obrigacoes)

Durante o periodo de vigéncia deste contrato o formando obriga-se a ter uma assiduidade
total. S6 serdo permitidas faltas justificadas, comunicadas de acordo com o Projeto Educativo.
A existéncia de faltas injustificadas durante o periodo de vigéncia do contrato determina,
automaticamente, a rescisao do contrato de formacdo que vincula a escola e o formando.

Clausula quinta
(Atividades e estratégias a desenvolver)

No decurso do plano de recuperacdo o formando participard, nos momentos em que o
seu grupo turma nao tiver aulas agendadas, em atividades de refor¢co da formacdo e estudo
acompanhado, cujo objetivo consiste em suprir as dificuldades sentidas pelo formando aquando
da formacao inicial.

Assim, o formando frequentard a sala de estudo acompanhado, onde formadores de
diferentes disciplinas lhe irdo propor atividades de refor¢o da formacdo e/ou esclarecimentos,
bem como lhe disponibilizardo estratégias e métodos de estudo que Ihe permitam atingir os
objetivos e competéncias essenciais para obter aproveitamento nos mdédulos que tem que
recuperar.

Clausula sexta

(Cadéncia das atividades de recuperac3o)®

Os (quantidade de médulos) mddulos serdo recuperados a uma cadéncia de
por semana, de acordo com um calendario préprio, estabelecido pela Direcdo Pedagdgica e do
conhecimento do formando. Este aceita, desde ja, a condicdo de ter que realizar as recuperacoes
de mdédulos estabelecidas no aludido calendario, ainda que a data da sua realizacdo coincida
com a da realizacdo de exercicios de avaliagdo formativa ou sumativa agendados para a sua
turma de origem.

O Formando

O Orientador Educativo

Dire¢do Pedagdgica:

18 Em fungao da quantidade de médulos a recuperar pelo formando.
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Contrato de Conclusao de Curso de Formacgao Profissional

= = =Entre EsproMinho- Escola Profissional do Minho, Lda., entidade criada ao abrigo do
Decreto-Lei n2 4/98 de 8 de Janeiro, e atualmente regulada pelo Decreto-Lei n.2 92/2014 de 20
de junho, com sede na Avenida do Cavado, 54 —S. Vicente — 4700-084 Braga, pessoa coletiva n?
504731475, adiante designada por primeiro outorgante, e NOME, portador do Bilhete de
Identidade n® NUMERO, Contribuinte n® NUMERO, nascido em DATA e residente em RUA,
LOCALIDADE, COD POSTAL, é livremente e de boa-fé celebrado o presente contrato de
formacao profissional, representando o mesmo a extensdo do anterior contrato de formacao
profissional assinado por ambos os outorgantes e que sera regido pelas seguintes clausulas:

Clausula Primeira
(Objeto do Contrato)

== =0 primeiro outorgante facultard ao segundo a conclusdo do Curso CURSO, aprovado
pela Portaria PORTARIA, de DATA, durante um periodo de meses.

Clausula Segunda
(Local e Duragao)

= = =A Acdo referida na clausula anterior tera lugar nas instalacdes da Escola Profissional
do Minho, Pdlo de e decorre de Setembro de ANO a Julho de ANO.

Clausula Terceira
(Direitos do Formando)

= = Na duracdo efetiva da conclusdao da Acdao de formacdo profissional, o segundo
outorgante tem direito a:

= a) Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer elemento da comunidade
escolar;

= = = b) Ver salvaguardada a sua seguranca na frequéncia da Escola e respeitada a sua
integridade fisica;

= = = ¢) Ser pronta e adequadamente assistido, em caso de acidente ou doenca subita,
ocorrido no ambito das atividades escolares;

= = d) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo
individual de natureza pessoal ou relativo a familia;

= =¢) Utilizar as instalacGes a si destinadas e outras com devida autorizacédo;

===d) Participar, através dos seus representantes, no processo de elaborac¢do do projeto
educativo e do regulamento interno e acompanhar o seu respetivo desenvolvimento e
concretizagao;

= = = e) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da Escola;

= = = f) Ser ouvido, em todos os assuntos que |lhe digam respeito, pelos professores e
formadores, 6rgdos de direcdo, e drgdos de gestado intermédia pedagdgica;

= = =g) Organizar e participar em iniciativas que promovam a sua formacao, ocupacao de
tempos livres e o projeto educativo da escola;
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= = = h) Conhecer o regulamento interno da Escola e deveres que esta venha a criar
adstritos a sua formacao profissional;

= = = i) Participar na Acdo de formacdo de harmonia com os programas, metodologias e
processos de trabalho definidos;

== j) Beneficiar de um seguro escolar contra acidentes pessoais ocorridos na frequéncia
das atividades de formacao;

= = k) Obter um diploma de qualificacdo profissional de nivel IV previsto na Portaria 71-
A/2013 de 15 de Fevereiro, com equivaléncia ao 122 ano de escolaridade, caso conclua com
aproveitamento o plano curricular e a Prova de Aptidao profissional, do curso frequentado, e
cumpra os limites de assiduidade legalmente exigidos;

= = = |) Usufruir dos recursos materiais e humanos nas condi¢des regulamentas pela
Escola;

= = = Os formandos tém ainda direito a serem informados sobre todos os assuntos que
Ilhe digam respeito.

Clausula Quarta
(Deveres do Formando)

= S3do deveres do segundo outorgante:

=== a) Tratar com respeito e corre¢do qualquer elemento da Comunidade Educativa;

= = b) Seguir as orientacdes dos professores e formadores relativas ao processo de
ensino/aprendizagem e formac&o profissional;

= c¢) Respeitar as instrucées e orientagdes do pessoal docente e ndo docente;

=d) Ser assiduo, pontual, cortés, educado e responsavel em todos os momentos do
seu percurso Escolar;

= = e) Participar nas atividades formais e ndo formais desenvolvidas pela Escola que
se inserem nas disciplinas /mddulos alvos de frequéncia.

= = = = f) Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da Comunidade
Educativa; nomeadamente no que diz respeito a instalagGes, material didatico, mobiliario e
espacos verdes, fazendo uso adequado dos mesmos;

==h)Conhecer as normas e horérios de funcionamento de todos os servicos da Escola;

= i) Participar ativamente nas sessodes tedricas e praticas em que esta inscrito;

= j) Submeter-se as provas de avaliacdo que forem determinadas;

= |) Abster-se da pratica de qualquer ato do qual decorra prejuizo ou descrédito da
EsproMinho - Escola Profissional do Minho;

= = = m) Zelar pela conservagdo de bens e instalacGes utilizadas e frequentadas na
formacao em contexto escolar e extraescolar;

= === n) Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais

que utilizar na Acao de formacao, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento
doloso ou gravemente negligente;

=== 0) Comportar-se com dignidade, civismo, respeito por si e pelos outros;

= == = p) Suportar os encargos relacionados com a constituicdo do juri para avaliacdo da
PAP.

Clausula Quinta
(Faltas e sangoes)
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= = = 1. S3o justificadas as faltas dadas pelos motivos enunciados no Regulamento
Interno da EsproMinho - Escola Profissional do Minho;

= = 2. O segundo outorgante devera entregar documento justificativo das faltas na
secretaria, até dois dias Uteis apds a sua efetuagdo, em impresso proprio;

= = 3. Sdo injustificadas todas as faltas ndo previstas no nimero um;

====4.Sempre que o limite de faltas injustificadas for excedido, o formando é excluido
da avaliag¢do final ao médulo.

Clausula Sexta
(Especificagdes extraordinarias)

= = Matricula

= === 1. A matricula para conclusdo do curso é obrigatdria acrescida do pagamento por
parte do formando de um seguro escolar.

= = Material didatico-pedagdgico

= ==1. Todo o material didatico-pedagdgico necessario ao formando para a formacao,
no decurso deste periodo, incluindo aquele que suporta a elaboragdo, composicdo, impressao e
apresentacdo da Prova de Aptiddo Profissional, é totalmente pago pelo formando.

= = = Atividades educativas formais

== 1. A participacdo em atividades educativas formais imprescindiveis a conclusdo dos
madulos é obrigatéria, sendo da responsabilidade do formando o custo destas.

= == Regime de assiduidade

=== 1. O formando tera que cumprir, obrigatoriamente, o minimo de quinze horas
semanais na escola. Este tempo destina-se a assisténcia a sessdes de formacdo, recuperagoes,
estudo e elaboracao da Prova de Aptidao Profissional.

= = = Tipos de recuperacdo/coimas

==1. O formando pode optar pelas seguintes formas de recuperacao:

= = = = a) Recuperacdo Integrada que implica a assiduidade ao mddulo sendo a
recuperacdo efetuada durante as sessdes de avaliagdo sumativa que ocorram (ndo ha lugar ao
pagamento de coima nestes casos).

== === b) Recuperacdo antecipada, desde que, ndo obtenha sucesso no ponto anterior
e ndo apresente faltas injustificadas

== === =) Recuperacdo normal, nos moldes previstos, acrescido dos custos em vigor.

=====d) Recuperagdo especial, acordada e autorizada pela Dire¢do da Escola, acrescido
dos custos em vigor, para além do custo do formador.
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==Nota: - A existéncia de faltas injustificadas em caso de recuperagdo integrada remete
automaticamente o formando para a recuperagdo normal.

= O pagamento de uma taxa suplementar anual mantém-se em vigor.

= = Inscrigao aos médulos

===1. 0 formando deverda em anexo comunicar qual a forma escolhida de recuperagao
modular.

=== Prova de Aptidao Profissional

= = = 1. O formando terd uma dinamica PAP diferenciada, que respeita a limitacdo
temporal imposta pelo presente contrato.

== 2. Excecionalmente poderdo ser aceites processos de PAP em regime diferenciado
desde que devidamente autorizados pela Dire¢do Pedagdgica.

O primeiro outorgante:

O segundo outorgante:

Visto
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CARTAO ELECTRONICO DE ESTUDANTE

A EsproMinho — Escola Profissional do Minho implementou, no polo de Braga, o
sistema SAE (Sistema de Automacdo de Escolas) enquadrado no principio de
melhoria continua dos seus servicos. Este sistema tem como objetivo aumentar
a seguranca, rapidez e fiabilidade na realizacdo das tarefas didrias realizadas
pelos alunos, funciondrios e professores, dentro da escola, abolindo ao mdximo
a circulacdo de dinheiro - os utilizadores apenas terdo que carregar um
montante em dinheiro, passando a usar um cartdo de rddio frequéncia para
efetuar as transacdes necessdrias.

O uso desse cartdo vai permitir as seguintes funcionalidades:

1. ldentificacdo: serve de cartdo de estudante;

2. Acesso ao recinto escolar: no acesso principal da escola encontra-se 1
leitor de rddio frequéncia que dd permissdo de entrada e saida.

3. Cartdo de compras: os utentes podem realizar a compra de produtos no
bar, papelaria e reprografia, assim como marcar refeicdes.

4, Servico de ‘“quiosque”: permitird aos utentes, através de senha de
acesso, marcar refeicdes e realizar diversas consultas (saldos, conta
corrente, hordrio escolar, faltas, classificacoes...).

As funcoes deste quiosque ficardo também disponiveis na Intranet
(dentro da escola) e, na Internet (“Kioskweb”) com a vantagem de ser
consultfado em casa (ou em qualquer parte, desde que haja um
computador ligado a Internet).

Em caso de extravio ou inutilizacdo do cartdo, o aluno deverd dar
conhecimento imediato da situacdo e requerer uma segunda via. O saldo da
sua conta nunca é perdido; passard a estar disponivel logo que Ihe seja
enfregue o novo cartdo. Também ndo pode ser utilizado por outro, uma vez
que, na apresentacdo do cartdo, em qualguer posto de venda, aparece
sempre a fotografia do ftitular.

Os carregamentos nas contas pessoaqis poderdo ser realizados no quiosque
eletrénico, na Loja Pedagdgica ou na Secretaria da Escola.

O cartdo tem um custo de 5 Euros. Em caso de extravio ou inutilizacdo do
cartdo, o titular terd de suportar a despesa da sua reposicdo.

INSTRUCOES DE UTILIZACAO:

1. O Cartdo de Identificacdo Escolar tem, como a prépria designacdo indica, a
funcdo de identificar o aluno quer dentro da escola quer no exterior, possibilitar
o pagamento de bens e servicos na escola e confrolar as entradas e saidas,
realizar operacdes e consultas, entre outras.

1.1. O formando deve ser portador deste cartdo sempre que se encontra
na escola ou nas suas imediacoes.
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1.2. Por se tratar de um documento de identificacdo ndo devem ser
afixados autocolantes nem se deve escrever sobre ele nem desenhar de
modo a alterar as imagens e/ou a foto sob pena de o cartdo ser
apreendido e implicar a aquisicdo de uma nova via.

2. Conforme vem mencionado no proprio cartdo, “este cartdo é pessoal e
intransmissivel”.

2.1. Em qualqguer dos setores a que o formando se apresente, Portaria, Bar,
Refeitdrio, Papelaria/Reprografia, os funciondrios confimam a foto do
aluno constante no cartdo. No caso de ndo conformidade entre a foto e
o formando, o cartdo é apreendido, podendo significar fraude ou
tentativa de fraude, estando o aluno sujeito a processo disciplinar.

3. Todos os formandos sdo obrigados a passar o cartdo logo na Portaria pelos
leitores existentes, de forma a indicar a sua entrada ou saida na escola.

3.1. O formando ao ndo validar a sua entrada, ficard impossibilitado de
utilizar o cartd@o nos diversos setores da escola considerando-se ausente da
escola (tornando-se, assim, da responsabilidade do Encarregado de
Educacado todo e qualquer incidente ocorrido ao seu educando).

3.2. Quando, na saida de um formando, o sistema der a informacdo de
gue ndo estd autorizado a fazé-lo, o mesmo serd impedido de sair pelo
funciondrio de servico.

3.3. Poderd incorrer em processo disciplinar o formando que apesar de Ihe
serindicada a ndo permissdo de saida, o fizer, desrespeitando desta forma
a informacdo constante no sistema e a ordem dada pelo funciondrio de
servico.

3.4. As informacdes produzidas pelo sistema de controlo de acessos &
escola, poderdo ser fornecidas pelo Diretor de Turma ao encarregado de
educacdo, a pedido do mesmo e em casos que seja necessArio
comprovar a presenca ou auséncia do formando na escola.

4. Qualguer formando que ndo seja portador do cartdo, por esquecimento,
extravio ou por se encontrar danificado, deve ser identificado pelo funciondrio
de servico na Portaria.

4.1. Aos formandos que se apresentem sem cart@o poderd ser-lhes
atribuido um cartdo de substituicdo, o que implica a entrega de uma
caucdo de 5€.
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