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O presente regulamento estabelece os principios orientadores tendentes & realizagio do Projeto Educativo da escola, promovendo a assiduidade, o
mérito, a disciplina e a integragio dos alunos na comunidade educativa e na escola, a sua formagéo civica, o sucesso escolar e a efetiva aquisicio de
saberes e competéncias, garantindo a seguranga dos elementos da comunidade escolar e a realizagéio pessoal e profissional dos colaboradores.

E preocupagdo constante da direcdio pedagdgica aumentar os niveis de QUALIDADE do ensino ministrado na EPE, fomentando o rigor, a
transparéncia, a seriedade, bem como a permanente INOVACAO, ao nivel de prdticas e metodologias. Neste sentido, a contribuicéio de todos os
elementos da comunidade educativa torna-se fundamental para promover a MELHORIA CONTI INUA do processo de ensino-aprendizagem e do

funcionamento geral da Escola.

E elaborado nos termos do regime de autonomia, administracéio e gestéio dos estabelecimentos de educagdo do ensino secundcrio e ensino bdsico,
aprovado pela sequinte legislacéio (incluindo as sucessivas retificacGes e alteragGes): Decreto-Lei n® 115-A/98 de 4 de maio, Lei n.2 51/2012 de 5 de

setembro que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, revogando a Lei n.2 30/2002 de 20 de dezembro.

Pretende-se que este regulamento contribua de forma clara e pragmética para o cumprimento dos requisitos legais, nomeadamente o Despacho
Conjunto n.2 453/2004, de 27 de junho, a Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, o Decreto-Lei n.2 92/2014, de 20 de junho, o Despacho n.° 6478/2017,
de 26 de julho, o Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, o Decreto-Lei n.2 55/2018, de € de julho, e a Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto,
esclarecendo os membros da comunidade educativa nas suas prdticas e atuagéo didria e, simultaneamente, promova o cumprimento dos objetivos
e dreas de intervencdo estabelecidos no Projeto Educativo da escola. No dmbito da reviséio curricular do ensino secunddrio imposta pela seguinte
legislacéio (e respetivas atualizacBes e alteragbes): Decreto-Lei n® 92/2014 e demais legislacdo aplicdvel, que introduzam modificacbes que
justifiquem a atualizagdo do Regulamento Interno no que depois de analisado e discutido nas instdncias dos alunos e professores e de aprovado
pela Diregdo, pussa a reger a EPE.

Encontra-se para consulta nos Servicos Administrativos e é fornecido gratuitamente ao aluno (disponivel no site) quando inicia a frequéncia da
escola e sempre que seja objeto de atualizagdio. O regulamento interno deverd, assim, ser entendido como um documento flexivel e aberto, em
permanente construgéio a partir dos contributos que cada membro desta Escola possa dar.

Este Regulamento Interno foi aprovado pelo Conselho Pedagdgico da EPE, em 06 de novembro de 2023.

: APRESENTACAO

A Escola Profissional de Esposende (EPE) foi criada em 1993 e é um estabelecimento de ensino de natureza privada, estando sujeito a tutela
cientifica, pedagdgica e funcional do Ministério da Educagéo e Ciéncia (MEC), através da Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares (DGEStE) —
Direciio de Servicos da Regido Norte (DSRN) e da Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, IP (ANQEP). Possui a Autorizagdo de
Funcionamento n.2 91, com os respetivos aditamentos.

A EPE é propriedade da ZENDENSINO — Cooperativa de Ensino e Interesse Piblico de Responsabilidade Limitada, A Zendensino é também a
entidade proprietiria da Escola de Musica de Esposende e, em 2013, em parceria com a Escola Secundaria Henrique Medina e a ACICE -
Associacio Comercial e Industrial do Concelho de Esposende, constituiu-se o CQEP Litoral Cavado, atualmente designado Centro Qualifica.

Em 2003 a EPE foi certificada como Escola Inovadora da Rede Europeia — European Network of Innovative Schools, no dmbito da European
Schoolnet (Projecto ENIS) e em 2010 recebeu o Galarddo Eco-Escola, renovado anualmente, o que atesta a qualidade dos projetos dinamizados
pela comunidade escolar. Desde 2005 tem certificado o Sistema de Gestdo da Qualidade pela NP EN ISO 9001, pela SGS Portugal S.A g, em 2020, a
EPE obteve o selo de conformidade EQAVET.

MISSAO
A EPE tem como missdo promover o ensino profissional, formar e qualificar jovens, visando a preparacdo para a insercdo na vida ativa, assim como

para o prosseguimento de estudos. Procura proporcionar as condicdes que possibilitem aos jovens gque a frequentam a aquisicdo de
conhecimentos, de competé&ncias e o desenvolvimento de capacidades e atitudes fundamentais, estruturantes e de natureza instrumental. Tal
permitir-lhes-a prosseguir os seus percursos profissionals, académicos e pessoais, numa perspetiva de educacio e de formacio, assumindo-se

como cidadios de pleno direito, criticos e intervenientes, numa sociedade democrética, moderna e desenvolvida.



A EPE pretende ainda assegurar a coesdo econémica, social e ambiental do concelho de Esposende e a fixagio da populagdo jovem, procurando

responder aos interesses e aspiragdes dos jovens, mas também dos agentes de desenvolvimento local da comunidade e regido.

VISAO
A EPE, consciente que o Ensino Profissional ocupa um papel determinante na construgio do futuro do individuo e da sociedade, ambiciona

responder as necessidades educativas e formativas dos jovens e das suas familias e as necessidades e exigéncias da regido e ptiblico em geral,

através da:

s Fixag3o da populagdo jovem na area de influéncia da escola;

2 Formacdo de quadros intermédios e especializados necessarios ao desenvolvimento local/regional;
. Diminuicao das taxas de abandono e insucesso escolar;

o Revitalizagdo do tecido social 4 luz da igualdade de oportunidades;

o Otimizacdo dos recursos endégenos,

A longo prazo, a EPE tem como vis3o participar no desenvolvimento da educagio sustentavel da sociedade, eolocando 3 disposiciio da comunidade
uma Escola de qualidade de exceléncia em humanizagdo, ensino e cultura com intervencdo no processo educativo de pais, Encarregados de
Educagdo e de todas as partes interessadas. Ambiciona contribuir para a formagéo de cidaddos solidérios, informados, criticos, conscientes e
empreendedores, capazes de gerirem as suas vidas com valores éticos de fiabilidade, honestidade, respeito, integridade, abertura e justica que lhes

permitam ser bem-sucedidos e intervenientes na sociedade global.

POLITICADA QUALIDADE
A EPE define a politica de qualidade tendo em conta o estabelecido pela Norma I1SO 9001/2015 e Quadro EQAVET.

Estes principios sdo incorporados na cultura da organizagdo e traduzem-se na procura constante da satisfagio das partes interessadas.
Assim, a politica de qualidade da EPE traduz-se nos seguintes principios orientadores:

i Formagdo e qualificagdo dos jovens, de acordo com as necessidades do tecido econémico e social da regido;
2 Eficiente gestdo dos recursos humanos da organizagéo;

3 Permanente abertura a inovagao;

4, Formacdo continua dos colaboradores;

5 Estabelecimento de parcerias com o mundo empresarial e outras organizagées nacionais e multinacionais;
6.

Cumprimento dos requisitos que garantam a qualidade/exceléncia da prestagdo dos servigos e respeito pela legislagio e

normas aplicaveis;

T Disponibilizacdo da informagdo para todos os servicos e departamentos;

8. Satisfagdio dos alunos, familiares, empresas, instituicSes de ensino superior e comunidade envolvente.
9. Assegurar o comprometimento das partes interessadas no Quadro EQAVET.

OBIETIVOS

Sdo principios orientadores da Escola Profissional de Esposende transmitir uma formacio integral e integradora, através do desenvolvimento de
competéncias técnicas e cognitivas, mas também humanas e afetivas, incutindo valores de cidadania e solidariedade e preparando os seus alunos
para os desafios da sociedade contemporéanea, apelidada da informagfio, do conhecimento e da aprendizagem.

O grande objetivo da EPE & a promogao do ensino profissional e de outras modalidades de formagdo, vocacionadas para a articulagdo com o
mercado de trabalho, procurando dar resposta aos interesses e ambictes dos jovens, dos agentes de desenvolvimento local, da comunidade em
geral e da regido, criando oportunidades para a inser¢do dos jovens na vida ativa, promovendo a sua realizagio pessoal e profissional como

cidad&os ativos e participativos.



ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1. Aestrutura organizacional e as respetivas competéncias dos 6rgdos da EPE encontram-se definidas no Organograma e Manual de FungGes.

2. Sdo 6rgdos da Escola Profissional:

a) Conselho de Administragéo
b) O Conselho Consultivo

c) 0 Conselho Pedagogico

d) A Direcdo Pedagogica

e) Conselho de Turma

3.  Organograma da Zendensino

CONSELHO DE
ADMINSTRACAQ

DEPARTAMENTO

CONTADILIDADE INFORMATICD DA
ZENDENSING

E DEFARTAMENTO DE I
[ .?.‘%?Ems E ECUIPAMENTOS ]— COMUNICACAD
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Compete ao CONSELHO DE ADMINISTRACAO:

a) Elaborar anualmente e submeter ao parecer do Conselho Fiscal e a apreciagdo e aprovacdo da Assembleia Geral o relatério de gestdo e
os documentos de prestagio de contas, bem como o Plano de Atividades e o orgamento para o ano seguinte;

b) Executar o plano de atividades anual;

c) Atender as solicitagdes do Conselho Fiscal das matérias da competéncia deste;

d) Deliberar sobre a aplicagdo de sangBes previstas no Cédigo Cooperativo, na legislacio complementar aplicdvel e nos Estatutos, dentro
dos limites da sua competéncia;

e) Velar pelo respeito da lei, dos estatutos, dos regulamentos internos e das deliberacfies dos érgdos da cooperativa;

f)  Contratar e gerir o pessoal necesséaria as atividades da Cooperativa;

g) Representar a Cooperativa em juizo e fora dele;

h)  Mantera regularidade dos livros, registos contabilisticos e documentos que servem de suporte,

0 Conselho de Administragéio nomeia um representante na instituicdo, exercendo assim a funcdo de DIRETOR EXECUTIVO, de acordo com

as competéncias atribuidas na Ficha de Fung8o. O Diretor Executivo poderd ser exonerado das suas fungies pelo Conselho de Administracio na

sequéncia do incumprimento comprovado das suas competéncias.

4.

5.

A DIRECAO PEDAGOGICA ¢ 0 6rgdo de gestio pedagégica da escola, nomeadamente nos dominios pedagégico-didatico, de orientacdio e

acompanhamento dos alunos.

Além das competéncias atribuidas na Ficha de Fungdo, compete ao érgéo de Diregdo Pedagégica, no cumprimento do artigo 26.2 do
Decreto-Lei n.2 92/2014, de 20 de junho:

a) Organizar os cursos e demais atividades de formag&o e certificar os conhecimentos adquiridos;

b) Conceber e formular, sob orientagdo da entidade proprietdria, o projeto educativo da escola, adotar os métodos necessarios 3 sua

realizagdo, assegurar e controlar a avaliago de conhecimentos dos alunos e promover e assegurar um ensino de qualidade;

c) Representar a escola profissional junto da respetiva tutela em todos os assuntos de natureza pedagégica;

d) Planificar e acompanhar as atividades curriculares;

e} Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

f) Garantir a qualidade de ensino;

g) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da escola.

A Diregdo Pedagogica é substituida, nas suas faltas e impedimentos, pelo representante do Conselho de Administrag3o.
a) Quando o periodo de auséncia é superior a 2 meses, o representante do Conselho de Administragio pode nomear um res ponsavel para
assumir as fungBes de natureza pedagdgica, mantera fungdes até decisio em contrario.
b) A Direcdo Pedagdgica exerce 0 mandato por guatro anos, o qual podera ser renovado por decisdo do Conselho de Administracio, que
lhe devera ser comunicada 90 dias antes de terminar o mandato.
c) A Diregio Pedagdgica poderd ser exonerada das suas fungdes pelo Conselho de Administragio na sequéncia do incumprimento

comprovado das suas competéncias.

Em conformidade com as disposicBes estatutarias da Escola Profissional de Esposende, O Conselho Consultivo é um 6rgio colegial, de
consulta do Conselho de Administragdo.
0O Conselho Consultivo tem a seguinte constituigdo:

v" Representante do Conselho de Administracdo, que preside;

¥" Representante da Direcdo Pedagogica;

¥’ Representantes dos alunos;



Representantes dos pais ou Encarregados de Educacdo;
Representantes dos Docentes;
Coordenador dos Coordenadores de Curso

Coordenador dos Diretores de Turma

LR S

Representantes de instituicBes e organismos locais representativos do setor econémico e social e das empresas parceiras na

formagdo.

Sem prejuizo de ser convidado a pronunciar-se sobre outras matérias, compete ao Conselho Consultivo:
a) Dar parecer sobre o projeto educativo da escola;
b)Dar parecer sobre a oferta formativa da escola;

c) Pronunciar-se sobre qualquer outro assunto de interesse para a vida da escola.

0 Conselho Consultivo retine duas vezes por ano e extraordinariamente quando solicitado pelo Conselho de Administracdo.

6. O Conselho Pedagégico é constituido pelo Conselho de Administragio, Diregdo Pedagogica, Coordenador dos Diretores de Turma,
Coordenadores dos Diretores de Curso, Servico de Psicologia e Orientagdo, Grupo Dinamizador da Qualidade e Coordenador da Cidadania.
Ao Conselho Pedagdgico compete:

a) Reunir mensalmente ou, extraordinariamente sempre, que for convecado pelo Conselho de Administragdo;

b) Determinar as medidas pedagdgicas necessarias para o bom funcionamento dos cursos;

¢) Cumprir com a Politica da Qualidade e com o descrito na documentagao do Sistema de Gestdo e Garantia da Qualidade;

d) Implementar iniciativas de caréter cientifico, técnico, pedagogico, ou de divulgagdo que se revistam de interesse para a escola;

e) Fazer propostas relativas a elaboragdo do plano de atividades;

f)  Pronunciar-se sobre o calendério escolar e os horarios para cada ano escolar;

g) Apresentar propostas com vista 3 melhoria das condicGes técnico-pedagogicas da escola;

h)  Pronunciar-se sobre o aproveitamento escolar dos formandos e sobre todos os assuntos que, dentro das suas competéncias, lhe sejam
submetidos para apreciagio pelos érgios de gestdo da escola;

i) Anualmente, preparar, organizar e gerir a execucio do Projeto Educativo da Escola;

i) Aprovar o Plano Anual de Atividades da Escola;

k) Apreciar a qualidade de ensino e apresentar estudos e propostas tendentes ao seu melhoramento;

I}  Apresentar propostas para a elaboragdio ou alteragdo do Regulamento Interno;

m) Aprovar todo o processo das Provas de Aptido Profissional;

n) Pronunciar-se sobre a oferta formativa da escola.

7. A equipa técnico-pedagdgica é constituida por:
a) Diregio Pedagogics;
b) Conselho de Turma;
c) Coordenadores de Curso;
d) Diretores de Turma;
e) Professores.

8. 0 CONSELHO DE TURMA (CT) é a estrutura educativa que visa a organizagdo, o acompanhamento e a avaliacio das atividades de turma e

é constitufdo por todos os professores da turma.
a) As reunides do Conselho de Turma de avaliacio sdo presididas pelo diretor de turma-DT, a quem compete a ela boracdo da respetiva ata.
b) O Conselho de Turma de Avaliagdo reunird, pelo menos, trés vezes em cada ano letivo.
c) Cabe 2 Diregio Pedagdgica fixar as datas de realizagdo dos conselhos de turma, as quals séo tornadas plblicas através de informagdo

interna disponibilizada na Sala de Professores, Plataforma Area do Professor ou enviada por e-mail.



d)

f)

4]

h)

k)

m)

n)

o)

4]

a)

Cabe ao diretor de turma confirmar previamente junta dos elernentas do CT as presencas nas reunides, bem coma informar sobre
guaiquer altera¢3o ao calendéric de reunibes.
Todos os professores devem elaborar um Relatdrio de Avaliacio da turma {impresse EPE-209), e entregar antes do Conselho de Turma
ao Diretor de Turma,

Os professores gue tiverem dinamizado atividades de complemento curricular devem elaborar um Relatério (impresso EPE-222) a
apresentar no final da lecionagdo do madulo/disciplina.
Os professores que thverem concduido a lecionagiio dofs} sew(s} mddulofs} no periodo letive anterior niie necessitam de participar nas
reunides seguinte do CT, desde que ndo existam médulos em recuperagfo, Assim sendo, n3o serfio contabilizados para efeito de
quorum.
A reunido do €T sera adiada se ndo existir quérum, isto &, se ndo estiverem presentes pelo menos 50% + 1 ¢os seus elernentos.
Provas de Aptiddio Profissional: o Coordenador de Curso apresenta ao T os temas a desenvolver nas provas, a avaliagdo intermédia das
mesmas (sob a farma de Relatério de AvaliacBo da PAP) & expSe qualquer abteragio ao tema ou grupo de trabathe infcialmente
definidos.
Formagio em Contexto de Trabalho/Estdgio: o Coordenador de Curso apresentz ao CT o Mapa de Colocacso de Estagidrios, no caso de
FCT em contexto real de trabathou ou os temas dos Prajetos, no caso de Formagiio em Contexto de Trabalho, em case de Pirtica
Simulada, bem como o respetivo calendarlo de execugo; o CT aprecia e pronuncia-se sabre a situagio de akinos tjue estagiam fora do
catendario geral da turma {comegam mais cedo au mais tarde) depois de apresentadas as respetivas razdes pelo Coordenador de Curso.
0 Coordenador de Curso apresenta a execucio da FCT/Estéglo face ao planeamento e justifica ao CT os desvios verificados, esclarecendo
25 especificidades de cada aluno.

O CT aprecia e decide sabre a proposta de classificag@es dos alunos na FCT,
0Os Conselhos de Turma padem ser preparados com a colaboragdo dos alunos, podendo a turma apresentar contribuicéies escritas,
elaboradas com a orientagio do DT.
O delegado de turma, elefto pelos colegas, & convidado a assistir as reunifes do conselho de turma.
Compete ao Consefho de Turma:

i. Asseguraraorganizagdo, o acompanhamento e a avallagio das atividades a deserwolver pelos alunos;

ii. Pronunciar-se sobre as questBes de natureza pedagégica e disciplinar referentes 4 turma;

iii. Analisar os probleras de integracdo dos alunos;

iv. Proceder a avatiacdo qualitativa do perfif de progress3o de cada alunc e da turma, identificando as principais
dificuldades evidenciadas por cada aluno e definindo stividades de remediacio e enriquecimento, através do
preenchimento de um sucinto Relatério Individual de AvaliagSo/Neota Informativa,

v, Avaliar o desernpenho dos atunos, ne final de cada periodo letive;

vk Analisar o cumprimento das planificagdes madulares, os médulos em recuperagio e a assiduidade dos alunas;

vif, Definir critérios de avaliagio;

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

ix. Colaborar nas agdes que favorecam a interrelagiio da escola com a comunidade;

X Promover agdes que estimulem o envolvimento dos Pais ¢/ ou Encarregados de Educacdio no percurso escolar do
aluno;

. Identificar os alunos com dificuldades e definir medidas a implementar:

Apds a realizacgo dos Canselhos de Turma de Avaliagio, o DT comunicara aos Encarregados de Fducacio/Pais a situa¢do de cada alune
relativamente ac nimero de faltas dadas e procederd 4 entrega do Relatério Individual de Avaliacio/Nota Informativa e do Relatoric

de Avaliagfio Intermédia da PAP, através dos seguintes meios: reuniiio geral, atendimento individual, ermail ou carta {a gel, nos casos

julgadas convenientes, deverd ser registada e com aviso de rececdio),

A avallagdio realizada pelo Conselho de Turma é submetida  ratificacio da Direcio Pedagégica, sob a forma de Pautz da Aualiacdio, ¢

afixada em local destinado para o efeito no interior da escola.

As competéncias do Coordenador dos Coordenadores de Carso, do Coordenador dos Diretores de Turma, dos Caordenadores de Curso,

Diretores de Turma e Professores encontram-se na respetiva ficha de fungo do Manual de Fungdes.



ESTRUTURAS EDUCATIVAS

A EPE tem em funcionamento estruturas de apoio, orientagio e acompanhamento com o objetivo de apoiar os alunos no desenvolvimento dos

seus percursos formativos e na eventual reorientagéio dos mesmos e de promover a integraggo socioprofissional dos diplomados.

SPO— SERVICO DE PSICOLOGIA E ORIENTACAOQ
a) 0 SPO funciona em conformidade com o hordrio afixado no local;

b) A sua atuagdo contribui para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgéo da sua identidade pessoal;

c) Presta apoio de natureza psicoldgica e psicopedagégica, no contexto das atividades educativas, tendo em vista o sucesso
escolar, a efetiva igualdade de oportunidades a adequagdo das respostas educativas;

d) Prestainformacio, aconselhamento e orienta¢do escolar e profissional;

e) Apoia os professores no exercicio das suas funges;

f)  Divulga a oferta formativa da EPE, em colaboragdo com a Diregdo Pedagdgica, através do envio de material informativo e
dinamizacdo de agbes solicitadas por escolas ou outras entidades;

g) Funciona das 8h45-12h45e 13h45-17h45,

EqQuipA MULTIDISCIPLINAR DE EDUCACAO INCLUSIVA
a) A Equipa Multidisciplinar é coordenada pelo Servigo de Psicologia e Orientagdo;

b) A Equipa Multidisciplinar de Educacdo Inclusiva é constituida pelos Diretores de Turma e pelas Psicologas Escolares, a quem
cabe o papel de colaborar com os Professores e com a Diregdo Pedagégica na identificagdo e prevencdo de situagbes
problematicas de alunos e na elaboragéo de planos de acompanhamento para estes, envolvendo a comunidade educativa;

c) Compete 3 Equipa Multidisciplinar de Educagéo Inclusiva a elaboragéo de programas educativos individuais e relatérios técnico-

pedagdgicos.

EqQuipA DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO

A cidadania traduz-se numa atitude e num comportamento, num modo de estar em sociedade que tem como referéncia os direitos humanos.
0Os dominios a trabalhar em Cidadania e Desenvolvimento devemn privilegiar o contributo de cada um para o desenvolvimento dos principios,
dos valores e das 4reas de competéncia, em convergéncia com o Perfil do Aluno & Saida da Escolaridade Obrigatéria e com as Aprendizagens
Essenciais aprovado pelo Despacho n.2 6478/2017, de 26 de julho.

Esta drea curricular é de natureza transdisciplinar com o contributo de todas as disciplinas no ensino basico e secundério, onde se cruzam
contributos das diferentes componentes de formagéo, disciplinas e UFCD's com os temas da estratégia de educagéo para a cidadania da
escola, através do desenvolvimento e concretizagiio de projetos pelos alunos.

A componente de Cidadania e Desenvolvimento & implementada pelo desenvolvimento de temas e projetos, no dmbito das diferentes
componentes de formacio, disciplinas e UFCD da matriz, sob a coordenagdo dos professores de Cidadania e Mundo Atual e Area de Integracdo
de cada turma.

De acordo com o previsto na Estratégia Nacional da Educagdo para a Cidadania, a equipa responsavel pela implementagdo de Cidadania e

Desenvolvimento da EPE & constitulda pelos professores da disciplina de Area de Integraggo (cursos profissionais) e da disciplina de Cidadania e

Mundo Atual (cursos CEF), tende sido nomeada uma coordenadora que leciona em ambos os ciclos.

GIA — GABINETE DE INFORMACAQ E APOIO AO ALUNO
a) Eum gabinete de informagdo e apoio ao aluno, no ambito da educagdo para a satide e educagdo sexual;

b) Pretende proporcionar aos alunos apoio individual no esclarecimento de duvidas;

¢) Funciona sob orientagdo de uma técnica do Centro de Salide de Esposende, mediante marca¢do prévia.

Gl — GABINETE DE INSERCAO
a) Contacta entidades empregadoras para possivel oferta de emprego;




b) Efetua recrutamento e sele¢fo de alunos para integracdo na vida ativa;

c) Acompanha o processo de insergio profissional dos alunos diplomados;

d) Acompanha os alunos na pés-colocacdo em ativo profissional;

e] Sistematiza e divulga os dados de oferta de emprego, encaminhamento de alunos, empregabilidade, gestio de carreira.

f)  Funciona na Sede das 8h45 &s 13h00 e 14h00 as 17h45.

PROJETOS INTERNACIONAIS
No presente ano letivo, a EPE submeteu o Plano de Erasmus, através da candidatura para acreditacdo, sendo este um documento integrador

da internacionalizagdo da escola, contribuindo para a mobilidade e aprendizagem dos alunos, assim como para o desenvolvimento da
instituicdo e dos seus profissionais. Contribui, ainda, para o desenvolvimento de uma cidadania europeia, para a formacio de cidados globais
e para a melhoria da qualidade dos nossos professores e da escola. Através deste plano & possivel ter uma visio holistica da
internacionalizagdo da EPE e do seu contributo para a satisfagdo das necessidades e objetivos da escola. A elaboragdo da candidatura tem
como base os eixos de atuagdo definidos no Projeto Educativo, assim como o Plano de Atividades, tendo em conta os diferentes objetivos
estratégicos, operacionais e metas definidas para a escola. Esses objetivos sdo de curto, médio e longo prazo. O Plano Erasmus foi ainda
elaborado na sequéncia da avaliaciio do Plano Europeu de Desenvolvimento Estratégico (PEDE), que esteve em vigor 3 data e contou com o
contributo da comunidade educativa.

Ao longo destes anos, a EPE conta com a colaboracio de vérias entidades/empresas neste ramo como Mobility Friends (Barcelos), BragaMob
(Braga) e WE ARE (P6voa de Varzim). Esta cooperacdo tem sido bastante produtiva, uma vez que tem proporcionado experiéncias
internacionais a toda a comunidade escolar.

Os principais objetivos dos projetos Erasmus+ séo:

- Promover o respeito por outras linguas, culturas e nacionalidades;

- Aumentar a motivacdo para a aprendizagem de linguas estrangeiras e a utilizagdo das TIC, incluindo as ndo formais / informais.

- Reforcar o sentimento de pertenca a uma Europa comum;

- Incentivar intercdmbios educativos para aumentar a qualidade da educaggo;

- Promover desempenhos, inovagdo e uma dimens3o europeia no sistema educativo e na pratica pedagdgica;

- Incentivar a utilizag3o dos resultados finais, dos produtos finais e do intercambio de boas praticas no campo didético;

- Combater o fenomeno do abandono escolar precoce e apoiar os jovens de grupos sociais em risco;

- Conseguir a inclusdo social e integrar os alunos na educagdo intercultural;

- Estimular os alunos a tomarem iniciativas;

- Promover a igualdade de acesso a educacdo.

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
A EPE é uma entidade certificada desde 2005 e o Sistema da Qualidade implementado baseia-se na Norma NP EN 1SO 9001:2015 em

alinhamento com o Quadro EQAVET e interatua com todas as atividades e setores da Escola Profissional de Esposende afetos aos cursos de
qualificacdo inicial. Para assegurar o cumprimento dos reguisitos do SGQ, a EPE possui um Grupo Dinamizador da Qualidade (GDQ). A
responsabilidade pela Qualidade ndo é exclusiva do GDQ, é sim um privilégio repartido por todos os colaboradores da escala, Os
principios inerentes a gestdo da qualidade, alinhados com o quadro EQAVET, tém implicito o cumprimento dos reguisitos legais, normativos, dos
clientes e outros aplicaveis. Estes principios devem ser uma preocupaggo constante de todos os colaboradores da EPE, sendo da competéncia do
Conselho de Administracio cumprir e fazer cumprir a regulamentagio definida neste dmbito.

A documentacdo do SGQ é disponibilizada Online para os colaboradores da EPE, sendo a sua utiliza¢3o obrigatdria.

OFERTA FORMATIVA

Os cursos promovidos pela Escola Profissional estdo disponibilizados de acordo com as AutorizagBes prévias de funcionamento e encontram-se

disponiveis no site da Escola. A EPE tem em funcionamento os seguintes Cursos Profissionais de nivel secundario: Técnico de Cozinha/Pastelaria,

Técnico de Restaurante/Bar, Técnico de Turismo Ambiental e Rural, Técnico de Apoio & Infancia, Técnico de Gestdo e Programacio de Sistemas



Informaticos, Téchico de Gestio do Ambiente, Técnico de Rececio, Animador Sociocultural, Técnico de Marketing, Técnico de Desporto. Os cursos
profissionais conferem a certificacdo escolar do 12.2 ano e a qualificacdo profissional de nivel 4 e sdo vocacionados para a qualificacdo inicial dos
jovens, privilegiando a sua insergdo no mundo do trabalho e permitindo também o prosseguimento de estudos em cursos técnicos superiores

profissionais (CTeSP’s) ou no Ensino Superior.

PARCERIAS

As parcerias e protocolos de colaboragdo com Municipios, empresas, instituigSes sociais, culturais e desportivas locais, unidades hoteleiras,
agéncias de viagens, entidades diversas e instituicBes de Ensino Superior tém assumido, desde sempre, um papel fundamental na criagdo de
dinamicas com o tecido socioeconémico local e regional. O Conselho Consultivo da EPE estabelece essa tdo necesséria articulagdo entre a
formagdo ministrada na escola e as reais necessidades sentidas pelo tecido socioeconémico.

E através das parcerias e protocolos que a EPE da corpo as areas prioritdrias de intervenciio definidas no seu projeto Educativo, alcanca os seus

objetivos e melhora os seus resultados.

PROCESSO DE SELECAO DE ALUNOS E MATRICULA

CANDIDATURAE SELECAO

: 18 Podem candidatar-se aos Cursos Profissionals de nivel 4 os jovens gue concluiram o 3.2 ciclo do ensino basico ou
equivalente (9.2 ano de escolaridade), com idade inferior a 20 anos (a data de infcio das aulas), cumprindo os critérios legais.

2. Quanto aos Cursos de Educacio e Formagio, é um percurso indicado para quem cencluiu o 2.2 ciclo do ensino basico
(tipo 1) ou tem o 82 ano completo (tipo Il) e possui idade igual ou superior a 15 anos. Preparam os jovens para o prosseguimento
de estudos ao nivel do secundario e para uma insergdo qualificada no mundo do trabalhe.

3. Os candidatos procedem a sua pré-inscricio mediante o preenchimento do formulario online, no site da Escola, ou
junto dos Servigos Administrativos.

4, Para a selecio dos alunos s3o aplicados os critérios seguintes: é dada preferéncia aos alunos mais novos e com menor
ndmero de reprovacdes durante o percurso escolar; motivagdo para o curso; proximidade da drea residéncia em relacdo a escola.

5. 0Os candidatos s3o submetidos a entrevista de selecio, para aferir o seu perfil e grau de motivagdo para o curso pretendido.

6. Os alunos selecionados terdo de efetuar a respetiva matricula dentro do prazo definido pela escola.

MATRICULA E FREQUENCIA
O ntimero de alunos admitidos por curso/turma é definido anualmente.

1. Os candidatos, desde que admitidos a frequéncia do curso, formalizam obrigatoriamente a sua matricula mediante o
preenchimento do Boletim de Matricula;

2. Para proceder ao ato da matricula o aluno deve apresentar todos os documentos solicitados pelos Servigos Administrativos:
impresso de matricula fornecido pela escola (assinado pelo encarregado de educacdo ou pelo aluno se maior de idade;
certificado de habilitagBes ou registo biografico; documento de identificagdo; documento de identificagdo do encarregado de
educago; boletim de vacinas; uma fotografia; n.2 de identificagdio bancéria (do banco a indicar pela escola; o aluno deve ser o
1.2 titular da conta).

3. 0O ato de matricula confere o estatuto de aluno, o qual, para além dos direitos e deveres contemplados no presente
regulamento interno, integra, igualmente, os que estdo consagrados na Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno
e Etica Escolar).

4. A matricula realiza-se unicamente quando os alunos ingressam no 1.2 ano. A renovacdo da matricula realiza-se
automaticamente nos anos seguintes gue compdem o ciclo de formacao.

4, Ao assinar a ficha de Matricula, o Aluno aceita o Regulamento Interno da EPE, bem como demais Regulamentos e Normas
emanadas dos orgdos de gestdo. O Regulamento Interno da EPE encontra-se disponivel na Plataforma informatica e nos Servigos

Administrativos.



5. 0Os alunos matriculados ficam abrangidos pelo seguro escolar.

6. Os alunos com idade inferior a 18 anos est&o integrados no regime de escolaridade obrigatoria, de acordo com o artigo 6.2 do
Decreto-Lei n.2 176/2012, de 2 de agosto.

7. A escolaridade obrigatdria determina para o encarregado de educagdo o dever de matricular o seu educando na escola e para o
aluno o dever de frequéncia,

8. A escolaridade obrigatéria cessa com a obtengdo do diploma de curso conferente de nivel secundario de educacio ou
independentemente da obtencio do diploma de qualquer ciclo ou nivel de ensino, no momento do ano escolar em gue o aluno
perfaca 18 anos de idade.

PROPINAS

1 A frequéncia de um curso profissional ou de educagio e formac&o ndo implica o pagamento de qualquer propina.

REQUERIMENTOS

1. A emissdo de qualquer Certificado (matricula, frequéncia, habilitagdes e outros) obriga ao preenchimento do respetivo
requerimento, a entregar nos Servicos Administrativos, com a antecedéncia de 8 dias.

pr A emissdo de 2.2 via do Certificado de Habilitagbes carece do pagamento de 10 Euros.

3. A Declaragdo de Acesso ao Ensino Superior, a entregar no ato da inscricdo em exames de 12.2 ano, obriga ao

preenchimento do respetivo requerimento, a entregar nos Servigos Administrativos, com a antecedéncia de 8 dias.

ORGANIZACAO DA FORMAGAO

ANO ESCOLAR
1. 0 ano escolar corresponde ao periodo compreendido entre o dia 1 de setembro e o dia 31 de agosto do ano seguinte.
2, 0 ano letivo é entendido como o periodo englobado no ano escolar no qual s3o desenvolvidas as atividades escolares.

CALENDARIO ESCOLAR
1. Com base no calendario escolar definido pelo MEC, a diregio pedagégica organiza o calendario escolar da EPE, o qual deve ser

validado pelo Conselho de Administracio.

2. O Calenddrio Escolar estd disponivel na Plataforma Informatica/Area do Aluno.

HORARIOS ESCOLARES

1. As ofertas formativas para jovens funcionam em regime diurno, no horério das 9h00 as 17h15.

2. Compete 3 diregdo pedagogica elaborar os horérios, obedecendo a critérios de ordem pedagdgica e no respeito pelos

normativos legais.

3. A carga hordria do curso € distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacio, respeitando os limites maximos de
trinta e cinco horas/semana e sete horas/dia.

4, As cargas hordrias constantes do plano de estudos de cada curso sdo organizadas em tempos letivos de 90 ou 45
minutos, correspondentes a duragdo efetiva do tempo de lecionac3o.

5. As aulas estdo organizadas nos seguintes blocos/tempos letivos:

9h00-10h30
10h45-12h15
12h20-13h05

14h05-15h35
15h45-17h15

6. O intervalo de almogo tem a duragdo de uma hora.




7. As aulas da disciplina de educagdo fisica funcionam no pavilhdo gimnodesportivo de Fio e ocupam os blocos letivos do

periodo da manhi.

MECANISMOS DE PROMOCAQ DO CUMPRIMENTO DOS PLANOS DE FORMACEO

1. Com vista a obter a melhor execugdo dos planos de formacdo, prevé-se que na auséncia de um professor se organize
uma outra disciplina ou médulo para preencher o hordrio (aulas de substituicdo).

2. Com vista a garantir o cumprimento da totalidade das horas dos planos de formagdo, é efetuado um controle ao nivel
da execugdo modular e, sempre que necessario, é reajustado o hordrio da turma e do professor.

3. A totalidade das horas previstas para cada disciplina/mddulo tera de ser obrigatoriamente executada, pelo que as
aulas ndo lecionadas serdo sempre repostas.

4. A reposicdo das aulas previstas e ndo lecionadas é efetuada através de: prolongamento da atividade letiva didria ou
semanal, se possivel; aulas de substituigdo de outro docente; prolongamento das atividades letivas apés a data prevista para

conclus3o do cronograma da turma.

1, BAR PEDAGOGICO
1.1 Funciona diariamente, no horario 9h30 » 14h15 e 15h45 B 18h00

1.2 0 atendimento aos alunos & feito unicamente durante os intervalos e tempos sem aulas

2: CONTABILIDADE
21 Funciona diariamente, no horédrioc 8h45 B 12h45 e 14h00 B 18h00

2.2 Destina-se a tratar de assuntos relacionados com subsidios, recibos de professores, vencimentos, etc.

3. SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

3.1 Funcionam diariamente, no horario 8h30 b~ 12h45 e 13h55 b 17h20

3.2 Destinam-se a tratar de assuntos relacionados com Abono/Acdo Social, Requerimentos, Declaragdes, Certificados de Habilitagoes,
Diplomas, documentag3o dos processos individuais dos alunos e dos professores, recibos de alunos, etc.

33 E nos SA que sdo entregues os processos de Avaliagdo Madular.

4, SALA DE ESTUDO

4.1 Funciona diariamente, no hordrio 9h00 » 13h00 e 14h00 B~ 17h15

4.2 Espaco destinado aos alunos, para estudo e elaboragio de trabalhos, com apoio de um Colaborador.

43 Requisicio de materiais didaticos para utilizacdo nas aulas (deverd ser efetuada pelo Professor no impresso respetivo, com a
antecedéncia necessaria)

4.4 Requisicio de fotocépias e encadernacdes (devera ser efetuado com antecedéncia, mediante o preenchimento do impresso
respetivo)

4.5 Marcacdo do Laboratdrio de Informatica.

5. DIRECAQ PEDAGOGICA
5.1 Funciona diariamente, no horario 8h45 P 13h15 e 14h15 P 17h45
5.2 Na DP é efetuada a gestdo quotidiana da formacdo, nomeadamente:

° Gestdo de assuntos de carater pedagogico;

° Agendamento de aulas e substituicBes;



Registo de sumarios e faltas dos alunos;
Validagdo das substituicdes de hordrios e arquivo dos formuldrios afetos (EPE-65 );

Entrega de requerimentos para frequéncia de acdes de formag&o (EPE-97) e do respetivo certificado de participagio.

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DAS ESCOLAS (SEDE E RAMALHAOQ):
Apolo aos alunos: 8h30 P 18h00



CANAIS DE COMUNICAGAO

A escola

disponibiliza a informagdo relacionada com a sua atividade no website e na plataforma informatica Area do Aluno/Encarregado

de Educagdo e Area do Professor.
Utiliza os seguintes canais de comunicagdo:

= COMUNIDADE EDUCATIVA:

> EPE JornAL
> Website: hitp://www.epe.pt
» Facebook: https://www.facebook.com/EPESPOSENDE
> Instagram: epe_esposende
= ALUNOS:
» Informagdo Interna afixada junto ao Bar
> Informagéo Interna afixada na respetiva Sala de Aula
> Salas Virtuais
> Facebook.com/epesposende — Grupo da turma
> Plataforma de Apoio ao Aluno — Area do Aluno
> Carta / Circular
=> Pessoal DoceNTE:
e-mail

YVVYVVY

Plataforma Informdtica
Informagdo Interna afixada na Sala de Professores
Mensagem no Livro de Ponto.On.Line
SMS
Salas Virtuais

=>» PessoaL NAo DocENTE:

»
>
>

Informagéo Interna afixada nos Servigos Administrativos
e-mail
Salas Virtuais

=>» ENCARREGADOS DE EDUCACAO/PaAIS:

»

>
>
»

Carta / Circular

SMSs
Plataforma Informdtica Aluno/Encarregado de Educagéo
Salas Virtuais

NORMAS DE PROCEDIMENTO

1.
11
1.2

13

OBIETOS PESSOAIS

A EPE ndo se responsabiliza pela perda ou dano de qualquer tipo de objeto pessoal;
A EPE ndo se responsabiliza pelo uso indevido de telemdéveis, furto ou dano dos mesmos, teor e despesa de chamadas e/ou
mensagens;
No sentido de garantir a privacidade de cada um, é expressamente proibido o uso de telemoével com cadmara fotografica e/oude
filmar nos espagos formativos. No respeito pela Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, art. 10.9, alineas r), s) e t), o aluno tem o
dever de:
r) Ndo utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, teleméveis nos locais onde decorrem aulas; s) Ndo captar
sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizagdo prévia dos professores, dos responsaveis
pela diredio da escola ou supervisio dos trabalhos ou atividades em curso, bem como, gquando for o caso, de qualquer membro
da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada; t) Nao difundir, na escola
ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios de comunicagdo, sons ou imagens captados nos

momentos letivos e nio letivos, sem autorizagio da Diregdo Pedagdgica da escola.




2. FarDa

21 A Farda ¢ de uso obrigatério nas disciplinas da drea técnica dos cursos que assim o exijam,

2.2 Equipamento desportive: de uso obrigatério na disciplina de educagio fisica,

3. DOENCA

31 O aluno que manifeste sintomas de doenga ndo deverd frequentar a escola,

3.1.1 Compete & Escola informar o Encarregado de Educagdc e, se a situagio assim o exigir, solicitar a sua comparéncia
imediata,

RESPONSABILIDADE DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAD

1. Aos pais e encarregedos de educagdo incumbe, para além das suas obrigagBes legais, uma especial responsabilidade, inerente ao
seu poder-tever de dirigirem a educagdo dos seus filhos e educandos no interesse destes e de promoverem ativamente o
desenvalvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos,

2. Os Pais e Encarregades de Educagiio sdo responsaveis pelos deveres de assiduidade, pontualidade e disciplina dos seus filhos e
educandos.

3. Ags pais e Encarregados de Educagdo cumpre:

3.1 Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

3.2 Pramaover a articulag3o entre a educagio na familia e o ensing na escola;

33 Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e cumpra rigorosamente os deveres que lhe
incumbem, procedendo com correcdo no seu comportamento e empenho no processo de aprendizagam;

3.4 Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagdglca, em especial quandes para tal forem solicitados;:

3.5 Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercizio da sua profissSo e incutir nos seus filhos ou educandos o dever
de respeito para cam os professores, 0 pessoaf n3o docente e os colegas da escola, contribuinds para a preservagZo da disciplina
e harmonia da comunidade educativa;

3.6 Contribuir para o correto apuramento dos factes em procedimento de indole disciplinar instaurado ao seu educando e, sendo
aplicada a este uma medida corretiva ou mediada disciplinar sancionatéria, diligenciar para que a mesma prossiga os ebjetivos de
reforgo da sua formacdo civica, do desenvolvimento equilibrado da sua persanalidade, da sua capacidada de se relacionar com os
outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

37 Contribuir para a preservagiio da seguranga e integridade fisica e psicolégica de todas os que participam na vida da escola;

3.2 Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta, em especial informando-se ¢
informande sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus educandaos:

3.9 Comparecer na escola sempre que tal se revele necesséric ou quando para tal for solicitado;

3.10  Conhecer o presente Estatuto, bem como o regulamento interno da EPE e subscrever declaragio anual de aceitagio do mesmo e
de compromisso ativa guanto as seu cumprimento integral:

3.11 Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;

312 Manter constantemente atualizados os seus contactos telefonico, endereco postal e eletrénico, bem comae os do seu educando,

guando diferentes, informando de imediato a escola em caso de alteracdo.

O incumprimente pelos pais/encarregados de educacdo, relativamante ass seus filhos ou educandos menores ou nic

emancipados, dos deveres, de forma consciente e reiterada, implica a responsabilizagic, nos termos da lei e do respetive Estatuto do

Aluno. Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres do encarregado de educagio:

a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéneia, assiduidade e pontualidade pelos filhos e/ou educandos, bem

como a auséncia de justificagdo para tal incumprimento;




b) A n3o comparéncia na escola sempre que seja solicitado pelo Diretor de Turma, no caso do seu educando atingir um
elevado numero de faltas injustificadas, ou a sua ndo comparéncia ou ndo pronuncia, Nos casos em que a sua audicdo é
obrigatéria no dmbito do procedimento disciplinar instaurado ao seu educando (consultar regulamento de faltas dos
alunos), nos termos previstos na legislagdo em vigor;

c) A ndo realizagdo pelos seus educandos das medidas de recuperacao definidas pela escola nos termos previstos na
legislacio em vigor, das atividades de integragdo na escola e na comunidade decorrentes da aplicagéio de medidas
disciplinares corretivas e/ou sancionatérias, bem como a ndo comparéncia destes em consultas ou terapias prescritas
por técnicos especializados,

O incumprimento reiterado, por parte dos encarregados de educacio, dos deveres a que se refere o ponto anterior, determina a
obrigacdo por parte da escola de comunicagdo do facto @ competente Comissdo de Protecéo de Criangas e Jovens ou ao Ministério

Publico, nos termos previstos no estatuto do aluno e ética escolar.

No caso de o aluno atingir a maioridade, os dados relativos sobre o seu percurso escolar sé poderéio ser facultados, com

autorizagdo por escrito por parte do aluno em questéo.

PARTICIPACAO DOS PAIS OU ENCARREGADOS DE EDUCAGCAO NO AMBITO DA EDUCACAO INCLUSIVA

Nos termos do Decreto-Lei n,2 54/2018 de 6 de julho os pais ou encarregados de educagdo tém direito a:
a) Participar nas reunides da equipa multidisciplinar;
b) Participar na elaboragdo e na avaliagido do documento de identificacdo de necessidades efou Relatdrio Técnico
Pedagogico;
c) Participar na avaliagio e monitorizagio das medidas implementadas;
d) Solicitar a revisdo do Relatério Técnico Pedagdgico;
e) Consultar o processo individual do seu filho ou educando;

f)  Teracesso a informagio adequada e clara relativa ao seu filho ou educando.

DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS

RESPONSABILIDADES DOS ALUNOS

1, 0Os alunos sdo responsaveis pelos direitos e deveres que |he sdo conferidos pelo Estatuto do Aluno, pelo presente Regulamento
Interno e pela demais legislagio aplicavel.

2. A responsabilidade disciplinar dos alunos implica o respeito integral do Estatuto do Aluno, do Regulamento Interno da EPE, do
patriménio da escola, dos demais alunos, funciondrios e em especial dos professores.

3. Os alunos ndo podem prejudicar o direito 3 educacdo dos restantes alunos.

DIREITOS

O Direito a uma Educacdo integral que garanta uma justa e efetiva igualdade de oportunidades no acesso e sucesso escolar compreende

os seguintes direitos:

1. Ser tratado com respeito e corregdo por qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em caso algum, ser
discriminado em razdo da origem étnica, salde, sexo, orientagdo sexual, idade, identidade de género, condigdo econdmica,
cultural ou social ou convicgbes politicas, ideoldgicas, filosdficas ou religiosas;

2. Usufruir do ensino e de uma educagdo de qualidade, em condices de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de formaa
propiciar a realizacdo de aprendizagens bem-sucedidas.

3. Usufruir do ambiente e do projeto educativo que proporcionem as condigdes para o seu pleno desenvolvimento fisico,

intelectual, moral, cultural e civico, para a formagdo da sua personalidade.



4.

10.
11.
12.

14,
15.
16.
17.
18.
19.

20,
21,
22,
23.
24,
25,
26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicaciio, a asslduidade e o esforgo no trabalho € no desempenho escolar e ser
estimulado nesse sentido.

Ver reconhecido o empenhamento em agdes meritdrias, em favor da comunidade em que estd inserido ou da sociedade em
geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido.

Usufruir de um hordrio escolar adequado ao ano frequentade, bem como de uma planificagio equilibrada das atividades
curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem para o desenvelvimento cultural da comunidade;

Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral.

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca stbita, ocarrido ou manifastada no decorrer das
atividades escolares,

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

Receber um cartdo que o identifique como aluno da EFE.

Beneficiar des apoios sociceducativos e subsidios de formagdo a que tem direito, nos termos da lei,

Usufruir de segure escolar de acidentes pessoals.

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

Encontrar uma Escola acolhedora, limpa, bem iluminada e com condigbes de seguranca.

Utilizar os livros pertencentes ao acervo da escola para estudoe ou leitura, de acordo com as regras estabelecidas.

Utilizar o recreio da escola durante os tempos livres, sem perturbar o normal funcionamento das aulas.

Organizar e participar em iniciativas que promovam a formagio e ocupacio de tempos livres,

Participar de forma ativa, ordenada e demacratica nas aulas e demais atividades da Escola.

Conhecer o Regulamento Interno da Escola e ser informado sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do seu
interesse, nomeadamente sobre 0 modo de organizagdo do plano de estudos do curso, o programa/contelidos e objetivos
especificos de cada mddulo/discipling, os processos e critérios de avaliagiio, bem como sobre matricula, abono de familia e
apoios secioeducativos, normas de utitizagio e de seguranca dos materials e equipamentos e das instalag®es, incluinde o plano
de emergdncia o, em geral, sobre todas as atividades e iriciativas relativas 3o projeto educativo da escola.

Receber, de cada professor, os textos de apoio referentes aos contetdos lecionados em cada madulo/disciplina.

Receber dos professores esclarecimentos sobre as suas dificuldades e sobre os objetivos a atingir,

Receber devidamente corrigidos os instrumentos de avaliagiio, no prazo méximo de quinze dias,

Realizar Melhorta de Classificagdo a qualquer méduto, inscrevendo-se na 1.2 Recuperacio.

Participar no processo de avallagdo, nomeadamente através dos mecanismos de auto e heteroavaliagic.

Participar no processo de avaliagdo do desempenho dos professores,

Assistir 3s aulas, mesmo quando chegue atrasado ¢ tenha falta, desde que ndo perturbe e participe ativamente na mesma.
Beneficiar, excecionalmente, de S minutos de tolerdncia no primeiro tempo da manhd e/ou tarde se devidamente justificada.
Apresentar criticas e sugestdes relativas ac funcionamento da escola e ser ouvido pelos professores, diretor de turma,
coordenador de curso e Conselhe de Administragdo da escola em todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse.
Comunicar & Dirag3o Pedagdgica qualquer ocorréncia que impega o bom furcionamento das atividades escolares,

Comunicar a Diregdo Pedagdgica qualguer anomalia no processo de avaliag3o dos alunos.

Ser recebido pela Direclo Pedagdgica ou Consetho de Administracdo sernpre que os assuntas a tratar ultrapassem as
competéncias do Diretor de Turma, dos Professaores e Funciondrios.

Obter, junta dos Servicos Administrativos/Contabilidade, esclarecimentos a respeito dos subsidios a que tem direlto.

Ausentar-se da escola, no decurse das aulas, por motivo de forga maior, devidamente comprovado & com autorizagio prévia da

Dire¢3a Pedagdgica.



34. Fazer parte da Associacio de Estudantes (quando legalmente constituida) e participar ativamente nas atividades por ela
empreendidas.

35. Eleger os seus representantes para os érgdos, cargos e demais fungBes de representagdo no ambito da escola, bem como ser
eleito, nos termos da lei e do regulamento interno da escola; O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a
realizacio de reunides de turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas; Ndo podem ser eleitos ou continuar a
representar os alunos, agueles a quem tenha side aplicada medida disciplinar sancionatéria superior a de repreensdo registada
ou sejam ou tenham sido exclufdos da frequéncia de qualquer disciplina ou retidos em qualquer ano de escolaridade por excesso
grave de faltas;

36. Participar, através dos seus representantes, pelo delegado ou subdelegado de turma, nos termos da lei, nos Orgdos de
administragdo e gestdo da escola, na criagdo e execugdo do respetivo projeto educativo.

37. Usufruir dos servicos prestados pelo Gabinete de Insercdo no mercado de trabalho,

38. Beneficiar de apoios especificos, necessérios as suas necessidades escolares ou as suas aprendizagens, através do SPO e Equipa
de Educagdo Inclusiva.

39. Usufruir, de acordo com o horério da turma, de aulas de apoio, orientadas por professores da turma.

40. Usufruir de aulas de apoio, orientadas pelo Coordenador de Curso, destinadas & elaboragio da Prova de Aptiddo Profissional ou
da Prova de Avaliagio Final (CEF's);

q1. 0Os alunos sio representados nas reunides do Conselho de Turma pelo delegado ou, em sua substituicéo, pelo subdelegado de
turma.

42, 0 delegado e o subdelegado de turma t&m o direito de solicitar a realizagdo de reunides da turma para apreciagdo de matérias
relacionadas com o funcionamento da turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

43. Aceder ao parque informatico da EPE.

44, Consultar, via web, as informagdes sobre Avaliagdo, Assiduidade, os Regulamentos e outros documentos através da Area do
Aluno.

DEVERES

Pretende-se dos alunos uma conduta digna e exemplar que os prestigie e 3 propria escola.

A realizacio de uma escolaridade bem-sucedida, numa perspetiva de formacdo integral do aluno, implica a sua responsabilizacdo

enquanto elemento nuclear da comunidade educativa, o que pressupde a assungdo dos seguintes deveres.

1.

2.

© ® N

ESTUDAR, empenhando-se na sua educagdo e formagdo integral;

Ser ASSIDUO, PONTUAL e EMPENHADO no cumprimento de todos os seus deveres no &mbito das atividades escolares;

Permanecer na aula até terminar a duracio do tempo letivo, ndo saindo mais cedo da aula (caso isso acontega, serd registadaa
falta correspondente);

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

Tratar com respeito e correcio qualquer membro da comunidade educativa, dirigindo-se sempre com educacdo, ndo utilizando
linguagem impropria em situacdo alguma e ndo podendo, em caso algum, ser discriminado em razdo da origem étnica, satde,

sexo, orientagdo sexual, idade, identidade de género, condigio econémica, cultural, social ou convicgBes politicas, ideoldgicas,
filosdficas ou religiosas,

Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

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

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

Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demals atividades organizativas que

requeiram a participagdo dos alunos;



10.

11.

12.

13.
13,
15.
16.

7.
18.
18,
20.

21.

22,
23.
24,

25,
26.
27.
28.
29,
30.

31.
32

33.

35,

36.
37.
38,
39,

Respeitar a integridade fisica e psicofégica de todos os membros da comunidade educativa, ndo praticando quaisquer atos,
designadamente violentos, independentemente do local ou dos meios utilizados, que atentem contra a integridade fisica, moral
au patrimonial dos profassores, pessoal n3o docente e alunos;

Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com as circunstincias de perigo para a
integridade fisica e psicoldglca dos mesmos;

Zelar pela preservagio, conservacio e asseio das instalagies, material didético, mobilidrio e espacos exteriores da escola,
fazende uso correto dos mesmos e dando a conhecer ao professor, funcionario ou responsével de instalagdes qualquer anemalia
veriffcada;

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

Comportar-se devidamente em qualquer atividade educativa ou formativa desenvolvida na escola ou fora dela;

Farticipar na elei¢io dos seus representantas e prastar-lhes toda a colaborag3o;

Conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno, as normas de funcionamento dos servigos/espacos da escola, o Regulamento Intarno
e 0s Regulamentos Especificos da Escola;

NZo se ausentar da Escola no decorrer das atividades escolares (a n#o ser com autoriza¢fio da DirecSo Pedagdgica);

Justificar sempre as faltas junto do DT, até ao 3.2 dia vitil subsequente 3 verificacio da mesma;

Comparecer s avaliagdes normais e de recuperagio de mddulos/disciplinas;

Apresentar um aspeto cuidade e limpo, tanto no que diz respeito ae corpo como ao vesturio, nomeadamente as fardas (a

utilizar durante os estigios, nas aulas praticas e sempre gue os professores o solicitem);

Apresentar-se com vestudrio gue se revele adeguado, em fungdo da idade, 4 dignidade do espaco ¢ & especificidade das
atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na escola {ndo usar roupa considerada indecorosa: vestusrio de praia,
roupa com imagens ou palavras cbscenas ou outra indumentéria ndo apropriada);

N&io usar bonds, gorros e carapugos nos espacos de formacio;

Nao mascar pastitha eldstica nos espacos de formacio;

Nao consumir alimentos ou bebidas dentro da sala de aula, exceto quando autorizado pelos professores. N3o deixar restos de

alimentos ou embalagens nas salas de aula;

Levar para a aula o material diddtico, mantends-o em bom estado de conservagio;

Pagar o material did4tico sempre que o aluno a perder ou danificar e necessite de novo material;

Manter a sua mesa de trabalho devidamente organizada e com o material necessério para as atividades letivas;

Apos cada aula, delxar as cadeiras arrumadas;

Apds cada aula, deixar os materiais e aquipamantos davidamente arrumados;

Apds cada aula, sair da sala, ndc permanecendo nos espagos de formagiio durante os intervalos e tempos livres, exceto quande
exista orientagBes para tal;

Levar consigo, no final de eada dia, o material didético, nio o deixando no recinto escolar

Comupicar imediatamente a ocorréncia de qualquer actdente na Escala a fim de poder ser abrangido pelo Seguro Escolar, se for
caso disso.

Responsabilizar-se pelos seus objetes pessoais deixados na sala de aula ou noutros espagos escofares {nomeadamente

vestidrios, balnedrios, cozinha e restaurante, recreio, entre cutros);

Contribuir para a limpeza da Escola, ndo deitando lixo para o chdo. Utilizar os caixotes de lixo e EcaponTos:

Zelar pela higiene das instalacdes sanitarias. Quando faltarem os melos necessarios a uma boa utilizagdo das instalagBes, deve ser
avisada a funclonaria para proceder ao respetive aprovisionamentg;

Respeitar o hordrio de atendimenta do Bar, usufruindoe deste servico apenas nos intervalos e ternpos livres;

Solicitar autorizagdo junto da Dire¢dio Pedagdgica para a afixagdo de cartazes, os quals deverdo sar rubricados;

Mo introduzir no recinte da escola pessoas estranhas 3 Comunidade Escolar, sem autorizacio da Direcio Pedagdgica;

Abster-se da pratica de jogos de azar ou fortuna no recinto escolar;



40. Comunicar aos Servicos Administrativos qualquer alteracdo dos dados pessoals;

41. N#o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnolégicos, instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente,
perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou psicoldgicos aos alunos ou a
terceiros;

42, N3o utilizar_quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, teleméveis, equipamentos, programas ou aplicagbes

informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas, exceto quando a utilizagdo de qualquer dos meios

acima referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo professor;

43. Nio captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizaco prévia;
44, Nio difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente via Internet ou através de outros meios de comunicagdo, sons ou imagens

captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacdo da direcdio da escola;

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

46. Nio possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem promover qualguer forma
de trafico, facilitacio e consumo das mesmas, quer no recinto escolar, quer em qualquer atividade dinamizada fora da escola;

47. Ndo fumar em todo o recinto escolar, incluindo espagos de recreio;

48, Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em equipamentos ou instalagdes da escola ou

outras onde decorram quaisquer atividades decorrentes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a reparacao,

indemnizar os lesados relativamente aos prejuizos causados.

AUTORIDADE DO PROFESSOR
1. A lei protege a autoridade dos professores nos dominios pedagégico, cientifico, organizacional, disciplinar e de formagdio civica.
2. A autoridade do professor exerce-se dentro e fora da sala de aula, no @mbito das instalagdes escolares ou fora delas, no

exercicio das suas fungdes.

3. Nos termos da lei, as agresstes praticadas sobre os professores, no exercicio das suas fungdes ou por causa delas, determinam

o agravamento das penas aplicadas.

PAPEL DOS PROFESSORES

1. Os professores, enquanto principais responsaveis pela conducdo do processo de ensino e aprendizagem, devem promover
medidas de cardter pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da educacdo, em ambiente de ordem e

disciplina, nas atividades na sala de aula e nas demais atividades da escola.

CONSTITUICAO E SELECAD

1. O corpo docente da EPE é constituido por todos os professores que nela exergam funcdes.

2. A selecdo do pessoal docente é da responsabilidade do Conselho de Administragdo em articulagéo com a Direcdo Pedagdgica,
rege-se pelo principio da adequagio dos perfis dos candidatos as exigéncias profissionais previamente definidas e concretiza-se
através da avaliagdo curricular e entrevista.

21 Em cada ano letive, o Conselho de Administracio procede 3 andlise das necessidades de contratacdo de docentes e afixa o
anuncio com os critérios de selecdo e os horarios disponiveis.

2.2 Os critérios de selecdo dos professores séo os seguintes: habilitagdes académicas; experiéncia profissional (anos de servigo);
experiéncia no ensino profissional; disponibilidade/flexibilidade de hordrio; apreciacdo global de entrevista de sele¢do.

23 Para a docéncia das componentes de formacio sociocultural e cientifica, os professores devem possuir qualificacdo profissional

para a docéncia no respetivo grupo de recrutamento (art.2 30.2 do Decreto-Lei n.2 $2/2014).



Para a docéncia da componente de formagdo tecnologica e pratica deve ser dada preferéncia a formadores que tenham
experiéncia profissional ou empresarial e sejam detentores de adequada formacio pedagdgica (ar.2 31.2 do Decreto-Lei n.2

92/2014).

PROCESSO INDIVIDUAL DO PROFESSOR

De acordo com o art, 10.2 do Decreto-Lei n.® 35/2007, de 15 de fevereiro, no prazo de 15 dias teis a contar da data da celebracio de
contrato, o docente deve entregar na escola onde exerce fungdes os seguintes decumentos:

a) Diploma ou certiddo de habilitagdes académicas/profissionals legalmente exigidas (original para validagdo pelos Servicos
Administrativos da EPE);

b} Certiddo de robustez fisica e de perfil psiquico para o exerciclo da fungSo docente: declaragio do préprio professor a atestar
robustez fisica e perfil psiquico para o exercicio de fun¢Ses docentes (Decrato-Lei n.2 242/2009, de 16 de setembra)

c} Certificado do registo criminal (Lei n.2 113/2009, de 17 de setemhro; Decreto-Lei n.2 171/2015, de 25 de agosto).

E ainda:

d) Certificado de aptid3o profissional {CAP) / Certificado de Competéncias Pedagégicas (CCP)
£) Documento de identificagio + NIF - n.2 de identificagdo fiscal {se aplicavel)

fl  NIB - n.2 de identificagio bancaria (taldo de consulta no Multibance)

gl Curriculum Vitae. Os professores devem garantir a atualizacio do seu CV:

h} Segurc da Atividade de Trabalhador Independente,

REGIME DE ASSIDUIDADE
Concero e Falta

1. Falta & a auséncia do trabalhador durante o periodo normal de trabalho a que est3 obrigado.

JusTiIFIcacAo E COMUNICAGAD DE FALTAS
1, 530 consideradas faltas justificadas, desde que devidamente comprovadas, além das que por lei forem como tal qualificadas,
as faltas motivadas pelos seguintes mativos:

a} Falecimento de cénjuge ou de parentes durante o periode legal de luta;

h) Casamento;

¢} Prestagdo de assisténcia inadidvel, no caso de doenga sibita ou grave do cénjuge, pais, filhos;

d) Devido a facto que n3o seja imputivel ao trabalhador, nomeadamente, doenga, consulta médica, acidente ou
cumprimento de cbrigagdes legais;

e} Resultantes de motivo de forga maior ou em caso fortuito, designadamente em consequéncia de cataclismo, inundacio,
tempestade, ou em gualguer outra situagio extraordindria que seja impeditiva para a apresenta¢8o do trabalhador ac
servico;

f)  Frequéncia de agdes de formagde, autorizadas pelo Conselho de Administragio;

g} Eainda as faltas autorizadas ou aprovadas pelo empregador.

p As faltas justificiveis, quando previsfveis, serfio obrigatoriamente coemnunicadas & entidade patronal, com a antecedéncia
minima de cinco dlas.

3. Quando imprevistas, as faltas justificadas seréo chrigateriamente comunicadas a entidade patronal, logo que possivel.
O n3o cumprimento do disposto nos n.> 2 e 3 torna as faltas injustificadas.

5. A entidade patronal pode, em qualquer caso de falta justificada, exigir a0 trabalhador a prova dos factos Invocados para a

justificacdo.

6 As faltas a reuniBes de avaliagio de aiunos devemn ser sempre justificadas antecipadamente.



7. 0Os pedidos de substituicio de aulas/comunicagdes de auséncia sdo feitos por escrito em documento préprio (impresso EPE-65) a

entregar na Direcdo Pedagdgica.

8. Um ATRASO SUPERIOR A 10 MINUTOS implica a marcagdo da respetiva falta, pelo Conselho de Administragdo.

9. E da exclusiva responsabilidade do professor verificar e justificar as faltas dadas.

EFEITOS DAS FALTAS

1. Todas as faltas contam para fins estatisticos.

2. As faltas injustificadas poderdo ndo dar lugar & reposicdo das aulas perdidas, desde que a taxa de conclusdo da disciplina

atinja os 90%.
3. Se as faltas injustificadas ultrapassarem 10% da carga horaria que foi atribuida ao docente, a Diregdo poderd rescindir o

contrato de trabalho.

ORGANIZACAO DO HORARIO DO PESSOAL DOCENTE (A TEMPO INTEIRO)

O pessoal docente com horério normal de trabalho fica obrigado a prestagdo de 35 horas semanais de servigo.

A componente ndo letiva corresponde a diferenca entre as 35 horas semanais e a duragdo da componente letiva,

A componente ndo letiva abrange a realizagdo de trabalho a nivel individual e a prestacdo de trabalho a nivel do estabelecimento de ensino, non

A componente nao letiva individual compreende a realizagdo do trabalho de preparacdo de aulas e avaliagdo do processo ensino-aprendizagen
horas, as quais poderdo decorrer fora do estabelecimento de ensino. Essas horas estdo devidamente assinaladas no hordrio semanal. N
disponibilidade para efetuar as substitui¢des que lhe forem solicitadas.

Incluiu-se na componente nio letiva a nivel de estabelecimento de ensino todo o trabalho que ndo seja letivo nem integre a componente
trabalhos ou atividades Iindicadas pela Dire¢do Pedagdgica com o objetivo de contribuir para a concretizagiio do projeto educativo da escola.

0O trabalho realizado no &mbito da componente ndo letiva a nivel de estabelecimento de ensino é efetuado obrigatoriamente no estabele:

Direcdo Pedagdgica e/ou Conselho de Administragao.

ACUMULAGAQ DE FUNGOES
Os docentes com hordrio normal de trabalho que pretendam acumular fun¢des noutro estabelecimento de ensino, tém

obrigatoriamente que apresentar no Conselho de Administragdo um pedido de acumulacdo.

DIREITOS E DEVERES
Ver Ficha de Funcdo de Professor (ANEXO)

REGRAS DE FUNCIONAMENTO A CUMPRIR PELOS DOCENTES

1 Para acesso ao Parque Informético o professor terd o login e password;

¥ A cada docente é atribuido um email institucional, o qual deve ser usado para todas as comunicagdes relacionadas com a sua
docéncia;

3. As cHAVEs das salas de aula encontram-se na sala de professores, onde deverdo levantd-las, antes de cada aula, e repd-las no
final.

As CHAVES NAO PODEM SER TRANSPORTADAS PELOS ALUNOS.

4, O professor deve solicitar todo o material didatico e fotocépias atempadamente e antes de entrar na sala de aula,
5. O Professor deve ser o primeiro a entrar na sala de aula e o dltimo a sair.
6. NAO SE AUSENTAR DA SALA DE AULA, DEIXANDO OS ALUNOS SOZINHOS, Caso seja necessario tratar de gualquer assunto fora

da sala, solicitar a ajuda do delegado ou do subdelegado para pedir apoio a um funcionario. O professor poderé vir a

responder por qualquer situa¢o que ocorra dentro da sala de aula na sua auséncia.



7. Durante o funcionamento das aulas, os alunos s6 podem sair da sala em situagdes excecionais.

8. Ndo permitir a saida dos alunos do recinto escolar durante o funcionamento das aulas, sem prévia autorizacio da Direcdo
Pedagdgica.

9, NAO TERMINAR A AULA MAIS CEDO.

10. Os alunos ndo podem sair mais cedo da aula, sendo que durante a duragio integral do tempo letivo os alunos estdo sob a
responsabilidade do professor da disciplina, que poderd vir a responder por qualquer situacdo que ocorra fora da sala de aula
envolvendo esses alunos.

11. DURANTE 0S INTERVALOS 05 ALUNOS NAO PODEM PERMANECER NAS SALAS DE AULA, exceto quando existem motivos para tal e madiante
autorizagdo prévia de um colaborador:

12, Os alunos ndo podem aceder a sala de aula sozinhos; devem ser sempre acompanhados por um professor ou funcionario (para
evitar situagdes desagradaveis, como furtos, danos nos equipamentos, etc);

13. CONSERVAR OS5 TELEMOVEIS DESLIGADOS DURANTE AS AULAS. NAQ PERMITIR QUE OS ALUNOS USEM OS TELEMOVEIS, EXCETO PARA FINS PEDAGOGICOS!

14, Registar o sumdrio e as faltas dos alunos no livro de ponto digital, até as 23h45 do dia em que lecionou a aula.

PESSOAL NAO DOCENTE

DIRETOS

s Ser respeitado e tratado com educagdo pelos professores, alunos e colegas.

2. Apresentar sugest@es quanto a distribuigio das tarefas a realizar ou para melhorar o funcionamento da Escola.

3. Ter acesso a consulta da legislagdo.

4, Exercer livremente a atividade sindical, de acordo com a lei.

5. Receber um cartdo gue o identifique como funcionério da EPE.

6. Receber uma remuneracio correspondente ao efetivo trabalho realizado.

7. Frequentar, por iniciativa propria, A¢Bes de Formacdo, desde que tal seja previamente autorizado pelo Conselho de
Administracdo.

8. Ter conhecimento dos resultados do processo de Avaliag8o do Desempenho.

9. Aceder ao parque informético da EPE,

10. Participar em qualquer atividade de carater cultural, desportivo ou lidico organizada pela EPE, de forma articulada com a
Diregdo Pedagogica.

DEVERES

1. O pessoal ndo docente deve colaborar no acompanhamento e integragio dos alunos na comunidade educativa, incentivando o
respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em articulagdo com os
docentes, os pais e encarregados de educagdo, para prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem.

2. Cumprir as disposicdes legais e contratuais respeitantes ao seu servico e as determinagdes dos érgdos de dire¢do e gestdo da
Escaola.

2 Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno da EPE.

4, Ser pontual e assiduo no cumprimento do horario de trabalho.

5. Ndo se ausentar do local de trabalho durante as horas de servigo, a ndo ser em caso de forca maior e com prévia autorizagdo de
um membro do Conselho de Administragio.

6. Cumprir com prontiddo e eficacia as tarefas de que seja incumbido.

7. Ser atencioso e tratar com educacdo os professores, alunos, colegas e encarregados de educacdo, contribuindo para um bom
ambiente de trabalho, cooperagdo e camaradagem.

8. Desenvolver junto dos alunos uma agdo formativa, tratando-os com paciéncia, equidade e justiga, procurando resolver com a

devida compreensdo os problemas que surjam entre eles e participando aos Diretores de Turma os casos graves.




9. Zelar pela conservacdo e manutencdo dos edificios, equipamentos e materiais, principalmente no setor da sua atividade.

10. Contribuir para o asseio, limpeza e higiene da Escola.

11. Efetuar o registo de assiduidade e justificar as faltas ao servigo.

12. Ndo fumar em todo o recinto escolar e espacos de recreio (Lei n.2 37/2007, de 14 de Agosto, art. 4.8, alinea g).

13. Impedir a entrada e a permanéncia na Escola de pessoas estranhas a Comunidade Educativa.

14, Zelar pelo bom comportamento dos alunos enquanto aguardam a chegada dos professores, ndo permitindo a permanéncia dos

alunos nas salas de aula durante os intervalos ou nos tempos livres. Zelar pela ordem e bom comportamento dos alunos nos

corredores e espago exterior durante os intervalos e tempos livres.

15. Manter o siléncio nas imediagdes das salas de aula, ndo deixando que as aulas sejam perturbadas.

16. Acorrer prontamente as solicitages dos professores durante as aulas e outras atividades escolares.

17. Providenciar para que as salas de aula estejam sempre em condigdes de funcionamento, limpas e com o material necessario.
18. Evitar interromper as aulas sem prévio consentimento do professor, da Diregdo Pedagdgica ou de um dos membros do

Conselho de Administragdo.

L0 DE SUBSIDIOS AOS ALUNOS

A atribuigdo de subsidios aos alunos é definida pela legislagdo aplicavel.

1. SuBsIDIO DE REFEICAO:
1.1 Atribuicdo de um subsidio de refeigdio nos dias em que o periodo de formagao seja igual ou superior a trés horas (quatro aulas). E

atribuido um subsidio de refeicdo de montante maximo igual ao dos funciondrios e agentes da Administragdo Publica.

2. DESPESAS DE TRANSPORTE:

2.1 Pagamento das despesas de transporte de montante equivalente ao custo das viagens realizadas em transporte coletivo, quando
o aluno ndo aufira subsidio de alojamento.

22 No caso de ndo ser possivel a utilizagdo do transporte coletivo, poderéd ser atribufdo um subsidio de transporte até ao limite
méximo fixado pela legislag8o aplicdvel e sempre que o aluno ndo aufira subsidio de alojamento.

23 Para usufruirem do subsidio, os alunos deverdo entregar nos Servigos Administrativos da EPE, durante a primeira semana de cada

maés, o recibo comprovativo da despesa efetuada.

3. BOLSA PARA MATERIAL DE ESTUDO:

3.1 E um apoio com finalidade social que se destina a comparticipar a aquisi¢do de material pedagdgico e livros.

3.2 E atribuida em fungdo do grau de caréncia econémica do aluno, aferido pelo escaldo de abono de familia, de acordo com a
legislagdo aplicivel.

33 A bolsa para material de estudo é atribuida por ano curricular e paga no inicio do respetivo ano letivo.

34 Caso o aluno fique retido no mesmo ano de escolaridade, ndo tem direito a receber novamente a bolsa naquele ano.

4. BOLSA DE PROFISSIONALIZAGAO:

41 E um apoio com finalidade social atribuido acs alunos durante o perfodo em que frequentam a formagio em contexto real de
trabalho/estagio.

4.2  Ovalor maximo mensal elegivel corresponde a 10% do indexante dos apoios sociais (IAS).

4.3 A bolsa de profissionalizagdo é atribuida em fungio do periodo efetivo de frequéncia de formagdo em contexto de trabalho e em
montante proporcional & sua duraggo.

4.4 A bolsa de Profissionalizacdo é atribuida a todos os alunos que terminem a FCT, apds a entrega e validacdo de todos os

documentos associados.



5. SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS!

5.1 0 aluno fica coberto por um segurc de acidentes pessoais contra riscos e aventualidades que possam ocorrer durante e por causa
da frequéncia da formagdo.

5.2 Para ativar o segure, ¢ aluno deverd entregar, nos Servigos Administrativos, até dols dias Gteis apds o acidente, todos os
comprovativos do acidente escelar,

5.2.1 Ultrapassado esse prazo, a escola reserva-se o direito da nZo aceitar os dacumentos.

5.3 As despesas por Oculos partidos no decurso das aulas de Educacde Fisica s6 serdio asseguradas pelo seguro escolar se a escola
tiver em seu poder um relatéric médico {entregue no inicio do ano) que ateste em coma o aluno n&o pode deixar de usar éculas
em situacdo alguma. Noutras circunstincias, o seguro escolar assumira as despesas caso o acidente se tenha verificado por forga

das condigdes fisicas {piso escorregadio, por exemplo).

6. PAGAMENTOS:
6.1 Os pagamentos s40 realizados por transferéncia bancaria.
6.2 O processamento do pagamento dos subsidios & efetuado até ao dia 20 do més segulnte (com exceclo do primeire pagamento

de cada ano, o qual serd realizado mais tarde).

7. IDENTIFICAGAQ DO ESCALAO DO ABONO DE FAMILIA:
7.1 Fara efeito de determinagdo do montante da Bolsa para Material de Estudo & da Bolsa de Profissionalizacsio, compete ao aluno

entregar, o inicie de cada ano letivo, a declaragfio de Agdo Social Escolar, emitida pela Seguranca Social, que certifica o escaldo

do abono de familia.

8. EFEITOS DAS FALTAS NA ATRIBUIGAD DE SUBSIDIOS;

8.1 A atribuigiic dos apoios durante periodos de faltas s§ tem lugar quando estas sefam justificadas, de acorde com o Regulamento
Interno da escela, e se o aluno assistir @ um minimo de 4 [quatra} tempos fetivos.

8.2 Tratando-se de faltas justificadas, no existem consequéncias na atribuicdo dos apoios até ao limite de 5 % de faltas justificadas
face ao nimero de horas totais de formagdo do ano letivo,

8.3 Quando atingidos os 5%, as faltas justificadas acarretam a perda do subsidio de refeigio referante ao(s} dia(s) com faltas,

3.4 As faltas injustificadas acarretam a perda do subsidio de refeigio referentes ao(s) dia{s) em que o aluno faltou,



ACIDENTE ESCOLAR - P

ACIDENTES ESCOLARES

Dependendo da gravidade da situagéo, atuar das seguintes formas:

SITUACAO NORMALIZADA

1) Se o aluno tiver febre, ou dores ligeiras poderd ser administrado paracetamol (no caso de haver autorizagio escrita para os alunos
menores de idade); O paracetamol encontra-se disponivel nas caixas de primeiros socorros das escolas: Sede — Bar/ Cristina Capitdo |
Ramalh3o — Sala dos Professores/ Fatima Peixoto;

E muito importante que os Diretores de Turma informem caso exista algum aluno sem autorizagdo para lhe ser administrado
paracetamol;

2) Contactar o Encarregado de Educacdo para vir buscar o aluno a escola (contacto efetuado pelo diretor de turma, se estiver presente,

ou pelos servigos administrativos).

SITUACAO DE EMERGENCIA

1) Contactar o 112 (contacto efetuado pelo diretor de turma, se estiver presente, ou pelos servicos administrativos), que encaminhara o
aluno para o servigo mais adequado;

2) Ndo havendo necessidade de contactar o0 112, o aluno devera ser transportado para o Hospital de Fao;

3) Nas duas situages o aluno é acompanhado por um funcionario da escola (Dr. Antdnio Conde ou por uma das Assistentes Educativas /
Auxiliares: Paula Matos — Sede e Fatima Peixoto — Ramalhdo);

4) Contactar o Encarregado de Educagio (contacto efetuado pelo diretor de turma, se estiver presente, ou pelos servios

administrativos).

ACIDENTE NO PAVILHAQ GIMNODESPORTIVO

1) Cabe ao Professor de Educagdo Fisica fazer a primeira avaliagdo da gravidade da situagéo;

2) O professor de educagdo fisica deve comunicar a escola (servigos administrativos) o sucedido para gue se tomem as devidas medidas
(eonforme procedimento anterior - ligar 112, ligar E.E., etc);

3) O professor de Educagdo Fisica deve ficar com o aluno até que chegue alguém para o acompanhar;



DEVER DE ASSIDUIDADE

1;
2.

Os alunos sdo responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade.

Os pais e encarregados de educac¢do dos alunos menares de idade sdo responséveis conjuntamente com estes pelo cumprimento
do dever de assiduidade.

O dever de assiduidade implica para o aluno quer a presenca e a pontualidade na sala de aula e demals locais onde se desenvolva

o trabalho escolar, quer uma atitude de empenho intelectual e comportamental adequada ao processo de ensino e

aprendizagem.

CONCEITO DE FALTA

1.

A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria, ou facultativa caso tenha havido lugar a
inscricao.
Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de auséncia do aluno, considerando 45

minutos o tempo de uma aula.

NATUREZA DAS FALTAS

1,
2

i

3.2.

As faltas podem ser justificadas e injustificadas.

As faltas resultantes da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas disciplinares sancionatérias, consideram-se
faltas injustificadas.

A comparéncia do aluno as atividades escolares sem se fazer acompanhar do material podera acarretar a marcacdo de falta de

material, em registo préprio do professor.

Se a situacdo se repetir, a terceira vez o professor regista a falta no livro de ponto.

0 aluno devera justificar, de imediato, essa falta junto do Diretor de Turma.

REGISTO DE FALTAS

1.

As faltas sdo registadas pelo professor no Livro de Ponto On.Line e verificadas pelo Diretor de Turma na aplicacdo informatica

utilizada para o efeito.

DISPENSA DA ATIVIDADE FISICA

1.

O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacdo fisica por razdes de saide, devidamente
comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as contraindicagBes da atividade fisica.

Apesar de dispensado, o aluno deve estar sempre presente no espago onde decorre a aula de educagio fisica e cumprir uma
tarefa proposta pelo professor.

Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre impossibilitado de estar presente no espaco onde

decorre a aula de educagdo fisica deve ser encaminhado para um espago em gue seja pedagogicamente acompanhado.

JUSTIFICAGAQ DE FALTAS

1.

Sdo consideradas JUSTIFICADAS as faltas dadas pelos seguintes motivos:

A - doen¢a do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar impedimento superior a cinco dias Uteis;

isolamento profilatico, determinado por doenga infetocontagiosa de pessoa que coabite com o aluno (comprovada
através de declaracdo da autoridade sanitdria competente); tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou
deficiéncia, que ndo possa efetuar-se fora do perfodo das atividades letivas;

Quando se trate de doenga de carater crénico ou recorrente, uma dnica declaragdo ser aceite para a totalidade do

ano letivo ou até ao termo da condicdo que a determinou;




E - outro facto impeditiva da presen¢a na escola, desde que, comprovadamente, ndo seja imputdvel 3o aluno ou sejs,

R - considera-se falta relevada quando ¢ aluno estd ausente da aula mas encosntra-se ao servico/em representagdo da

casos em que, comprovadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

nascimento de irmdo, durante o dia do nascimente e o dia imediatamente posterior; casamento, durante o periado
previsto na iei;

impedimento comprovade ou dever Imposto por lei que ndo possibilite adiamento ou substitui¢do; ate decorrente da
religifio professada pelo alune, desde que o mesmo ndo possa efetuar-se fora do perfodo das atividades letivas e
corresponda 3 uma pratica comummente reconhecida tomo prépria dassa religidio; participagdo em atividades
desportivas e culturals; participacio em atlvidadas associativas; comparéncia a consultas pré-natals, perfodo de parto

e amamentagdo;

justificadamente, considerado atendivel pele Diretor de Turma.

escola {colaboragbes com entidades externas, por exemplo); esta falta nde produz qualquer efeito nem conta para fins

estatisticos.

2.

2.1

3.1

O pedido de Justificagdo da falta é apresentade por escrite pelos pais ou encarregado de educagio, ou pelo aluno, ao DT

referenciando-se os motivos justificativos da mesma, em impresso préprio {obtido nha Reprografia, Sala de Estudo, Sala dos

Professoras Servicos Administrativos ¢ Direcio Pedagégical, ou através da entrega de documento oficial.

O DT pode solicitar ao atuno ou encarregado de educacio/pais 0s COMPROVATIVOS adicionals que entenda necessdrios &
justificagdo da falta.

A justificagSo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3.2 dia Gtil
subsequente & verificacio da mesma.

Quando o periodo de auséncia for superior a 2 dias, deve o aluno comunicar ao respetivo DT, pelos melos gue estejam 2o seu
alcance, o mative dessa auséncia, sem prejulzo da justificagdo formal que venha a entregar quando retomadas as atividades da
Escala.

0 aluno e ¢ encarregado de educacBo tém acesso, através da Plataforma Informatica - Area do Aluno, a listagem de faltas e

respetivas justificactes.

FaLtas IMjusTIFICADAS

1. Asfaltas sdo INJUSTIFICADAS quando:

a) Nio tenha sido apresentada justificacio, nos termos do n.2 1 do panta anterior;

b} A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;

c) A justificacdo ndo tenha sido aceite;

d) A marcacdio da falta resulte da aplicago da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar sancianatéria.

2. Ma sltuagdo prevista na alinea ¢} do n.2 anterior, a n%o acelta¢do da justificagio apresentada deve ser devidamente fundamentada.
3.  As faltas injustificadas sSo comunicadas aos pais ou encarregados de educagdo ou, quando maior de idade, so aluno, pelo DT, no

prazo maximo de trés dias Oteis, pelo meio mais expedita.

EXCESSO DE FALTAS / COMUNICACAD A ENCARREGADO DE EDUCACAG

1.
2.

Diariamente € enviada tma NOTIFICACAS, ViA SMS, a informar o encarregado de educacio das faltas dadas nesse dia.

Acs 3% de faltas justificadas {sobre a carga horaria anual), o DT alerta, por carta, o encarregado de educagio oy, quando maior

de idade, 0 aluno.
Aos 5% de faltas justificadas (sobre a rarga hordria anual), 0 DT comunica ao encarregado de educacdo (através de caria ou

reunido) ou, guando malor de dade, ao aluno que este deixara de receber o subsidio de refeigdo nos dias em que faltar.




4, As faltas injustificadas ndo podem exceder, em cada ano letivo, 10% da carga horaria anual.

5. 0 total de faltas ndo pode exceder, em cada ano letivo, 15% da carga horaria anual.

6. Sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, o DT deve informar a respetiva Comissdo de Protegdo de Criangas e
Jovens (CPCJ), tratando-se de aluno menor de idade.

EFEITOS DAS FALTAS

1. A ultrapassagem dos limites de faltas constitui uma violagio dos deveres de frequéncia e assiduidade consagrados na lei.

2. Verificada a existéncia de elevado ndmero de faltas, mesmo se os limites ainda ndo tiverem sido ultrapassados, pode a escola
promover a aplicagdo das medidas corretivas previstas na Lei n.2 51/2012 que se considerem adeguadas.

3. Essas medidas visam a recuperacdo de atrasos na aprendizagem, recuperacio de assiduidade e/ou a integracio escolar e
comunitaria do aluno.

4. Se o aluno continuar a faltar mesmo depois de aplicadas as medidas corretivas, o aluno ficard RETIDO no mesmo ano de
escolaridade ou serd EXCLUIDO da frequéncia do curso se ja tiver completado 18 anos,

Ultrapassado o limite de faltas ao Ultrapassado o limite de faltas ao
total das horas de cada 10% FALTAS INJUSTIFICADAS total das horas
Moouto = 10% 15% FALTAS TOTAL de FCT=5%
+ + +
A FCT serd prolongada a fim de
Atividades de Recuperagdo / Medidas Corretivas, permitir o cumprimento de 95% da
Compensagio previstas na Lei n.2 51/2012 carga horaria total

5. Para efeitos de conclusdo de cada M6éDULO/UFCD com aproveitamento, a assiduidade do aluno nfio pode ser inferior a 90% da
carga horaria do mddulo.

5.1 Se as faltas ultrapassarem 10% da carga hordria do médulo serdo desenvolvidos mecanismos de recuperacdo/ compensacio,
tendo em vista o cumprimento dos objetivos de aprendizagem, nomeadamente, e se necessario, através de um Plano Individual
de Recuperagdo.

5.1.1 Estes mecanismos ndo sio sujeitos a classificacdo formal;

5.1.2 Estes mecanismos podem ser levados a cabo durante o decorrer do médulo, quando o professor verifica a sua necessidade
antes do términus do mesmo; Se for este o caso, na Grelha de Avaliacdo Normal deve j& ser referida a realizacdo da(s)
Prova(s) de Recuperagdo/Compensago, através da alinea F). O enunciado destas provas deve ser apresentado
juntamente com toda a documentagdo do processo de avaliagdo modular.

5.1.3 Quando a Recuperagdo / Compensacdo € realizada apds o lancamento da avaliagdo normal, o procedimento a utilizar é o
mesmo, sendo necessario a colocacdo da alinea F) e a entrega do(s) enunciado(s) da(s) Prova(s) de Recuperagio/
Compensagao.

5.2 As faltas que ultrapassam os limites referidos sdo repostas em trabalho efetivo, evidenciado por instrumentos de avaliagSo
escritos ou provas praticas.

5.3  Quando atingidos os 5%, as faltas justificadas acarretam a perda do subsidio de refei¢do referente ao(s) dia(s) com faltas.

5.4  Asfaltas injustificadas acarretam a perda do subsidio de refeigdo referentes ao(s) dia(s) em que o aluno faltou,



REGULAMENTO GERAL DE AVALIACAO | CRITERIOS GERAIS DE AVALIACAO

» ENQUADRAMENTO LEGAL PRINCIRIOS

Os documentos legais de referéncia para a elaboragfio dos critérios gerais de avaliagdo
para os cursos profissionais sio o Decreto-Lei n2? 55/2018, de 6 de julho, que
estabelece o curriculo dos ensinos bdsico e secundario, os principios orientadores da
sua concecdo, operacionalizagdo e avaliagdo das aprendizagens, e a Portaria n? 235-
A[2018, de 23 de agosto, que procede & regulamentagio dos cursos profissionais e
define as regras e procedimentos da conceg¢do e operacionalizagdo do curriculo, bem
como da avaliacdo e certificacdo das aprendizagens, tendo em vista o perfil

profissional associado a respetiva qualificagdo do Catdlogo Nacional de QualificagGes

(CNQ), bem como o PERFIL DOS ALUNOS A SAIDA DA ESCOLARIDADE

OBRIGATORIA.

O Perfil dos Alunos 3 Saida da Escolaridade Obrigatéria, homologado pelo Despacho n.2 6478/2017, 26 de julho, afirma-se como
referencial para as decisdes a adotar por decisores e atores educativos ao nivel dos estabelecimentos de educacdo e ensino e dos
organismos responsaveis pelas politicas educativas, constituindo-se como matriz comum para todas as escolas e ofertas educativas no
ambito da escolaridade obrigatéria, designadamente ao nivel curricular, no planeamento, na realizacio e na avaliagdo interna e externa
do ensino e da aprendizagem. As dreas de competéncias sdo complementares e a sua enumeragao ndo pressupde qualquer hierarquia
interna entre as mesmas. Nenhuma delas, por outro lado, corresponde a uma area curricular especifica, sendo que em cada drea
curricular estdo necessariamente envolvidas multiplas competéncias, tedricas e praticas, Pressupbem o desenvalvimento de literacias
mdiltiplas, tais como a leitura e a escrita, a numeracia e a utilizacSo das tecnologias de informag&o e comunicacio, que sdo alicerces para
aprender e continuar a aprender ao longo da vida.

Posto isto, tendo em conta o perfil do aluno, os valores e a missdo da EPE, as competéncias transversais definidas e a serem avaliadas por

todos sdo;

__ Competéncias Transversais _ Conceito :
Age de acordo com os principios dos direitos
humanos;

Revela responsabilidade social e ecologica;
Intervém de forma construtiva na sociedade.

Cidadania

Desenvolvimento Pessoal, | Desenvolve e avalia, com autonomia, estratégias .
Responsabilidade e para atingir as metas e desafios para os quais esta

Autonomia envolvido,

Reconhece, expressa e gere emogdes, constroi
relacdes, estabelece objetivos e da resposta a
necessidades pessoais e socials;
Relacionamento Interpessoal Interage com tolerdncia e empatia; comunica de
forma clara e adequada com diferentes
_interlocutores.

; Contribui, no grupo, de forma harmoniosa e ativa
Colaboracdo e Trabalho de equipa [ : 5 =
| para um objetiva comum.
| | Observa, identifica, argumenta e promove um juizo
| intencional com sentido critico e criativo;

= imie | Desenvolve novas ideias e soluges de forma

Pensamento critico e criativo G :
| imaginativa e inovadora, como resultado da
| interacdo com outros ou da reflexdo pessoal,
aplicando-as a diferentes contextos.



» PRINC[PIOS GERAIS DO REGULAMENTO DE AVALIACAO
OBIETIVOS E FINALIDADES

A avaliagiio constitui um processo regulador do ensino, orientador do percurso ascolar e certificador dos conhecimentos adquiridos e

cepacidades desenvolvidas pelos alunos.

1. A avaliag¢3o incide sobre:

» as APRENDIZAGENS previstas no programa de todas as disciplinas, no plane da FCT {Formac;ﬁo em Contexto de

Trabalho) e nas sreas de competéncias nscritas no PASED {Perfil dos Alunos 3 Saida da Escofaridade Obrigatérial;

- 05 CONHECIMENTOS, APTIDOES E ATITUDES identificados no perfil profissional associado a respetiva gualificagdo,

2. A avaliagdo assume cardter dlagndstico, formativo e sumativo, visando:

a) Informar o alune e o encarregade de educago, guande for o caso, sobre os progressos, as dificuldades e os resultados
obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso ou insucesso;

b} Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do aluno nas &reas cognitiva,
afetiva, relacional, social e psico-motora;

c} Certificar as aprendizagens reallzadas, nomeadamente os saberes adquiridos, as capacidades e atitudes desenvolvidas,
bern como os conhecimentos, aptidtes e atitudes;

d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitande a tomada de decisdes para o seu

aperfeicoamento e reforgo da confianga social no seu funcionamento.

AVALIACAO FORMATIVA / CONTINUA

1. Aavaliagdo FORMATIVA € continua e sistemdtica e tem fun¢So diagnéstica. Consiste na recolha e tratamento dos dados relativos
aos varios dominios da aprendizagem que revelam os conhecimentos e competéncias adguiridos ¢ as capacidades & atitudes
daserwolvidas.

2. A informagdo recolhida com finalidade formativa fundamenta a definiciic de estratégias de diferenciacio pedagogica, de
superagdo de eventuais dificuldades dos alunos, de facilitago da sua integra¢Bio escolar e de apoio & orientagio escalar e
vocacional, permitindo aos professores, aos aluncs, aos pais e encarregados de educacio e a outras pessoas ou entidades
legalmente autarizadas, obter informacdo sobre o desenvolvimento do ensino e da aprendizagem, com vista ao ajustamenta de
processos e estratégias.

3. O professor da disciplina é responsdvel por orientar o processo de avaliaco formativa de forma continua ac longo de tode e
processo de ensino/aprendizagem, atendendo a uma caraterizagdo do aluno do ponta de vista cognitivo, comportamental e
socic-emocional.

4.  Na avaliagdo formativa / continua & utilizada uma escala qualitativa, aplicando-se a seguinte correspondéncia entre as escalas

fualitativas e quantitativas:

CLURSOS PROFISSIONAIS
ESCALA ESCALA
QUALITATIVA QUARTITATIVA .
INSUFICIENTE 0 a 09 valores
SUFICIENTE 10 a 13 valores
BOM 14 a 17 valores
MUITO BOM 18 a 20 valares
AVALIACAOD SUMATIVA,
1. A avaliacao sUMATIVA tem como principais funcdes a classificagdo e a certificacdo, traduzindo-se na formulagio de um juize

globalizanie sebre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas pelos alunos.



Nos Cursos Profissionais a avaliacdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 valores e, atendendo 4 légica modular adotada, a
conclusdo do médulo com aproveitamento sé terd lugar quando o aluno atingir a classificagdo minima de 10 valores.

A avaliagio ocorre no final de cada médulo/UFCD, com a intervencio do professor e do aluno, e, apds conclusdo do conjunto de

modulos de cada disciplina, em reunido do conselho de turma.
A avaliacdo de cada médulo exprime a conjugagdo da auto e heteroavaliagdo dos alunos e da avaliagdo realizada pelo professor,
em fun¢do da gqual este e os alunos ajustam as estratégias de ensino-aprendizagem e acordam novos processos e tempos para a
avaliagdo do médulo.
As classificagdes sdo ratificadas em reunido de Conselho de Turma, trés vezes ao longo ano, de acordo com as datas fixadas pela
Diregdo Pedagogica.

A avaliacio sumativa incide ainda sobre a FCT (Estédgio) e integra, no final do curso, uma Prova de Aptiddo Profissional (nos

Cursos Profissionais).

» CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

Os critérios gerais de avaliacdo contemplam o dominio COMPORTAMENTAL e o dominio TECNICO E PROCEDIMENTAL constituem

referenciais comuns que sdo operacionalizados pelos conselhos de turma.

A avaliacdo deverd incidir sobre os produtos e os processos de aprendizagem, dando oportunidade aos alunos de revelar e desenvolver

competéncias, atitudes e saberes.
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4.1

OBiETIVOS: 3 avaliacdo refere-se sempre a objetivos propostos explicitamente para cada mdédulo, referidos na PLANIFICACAD

VIoDULAR e comunicados aos alunos no infcio de cada mddulo/disciplina.

CRITERIOS: compete ao professor definir em conjunto com os alunos, no inicio de cada médulo/disciplina, os critérios a adotar

para a obtengdo da classifica¢do final, nomeadamente a ponderac&o a atribuir aos instrumentos de avaliacdo a utilizar.

Deve ser definida a classificagdo minima apenas num dos instrumentos de avaliacdo, a qual deverd igual ou superior a 7 (sete)

valores
PARAMETROS: 05 Par@metros de Avaliagdo para cada médulo sdo propostos explicitamente na GRELHA DE AVALIAGAO.

Os Parametros de Avaliagdo podem ser considerados em vérias vertentes - aquisicdo de conhecimentos e dominio da
informagdo; dominio de métodos de trabalho; aquisigido/desenvolvimento de capacidades, atitudes e competéncias pessoals - e

sistematizados da seguinte forma:

EviilhEiGaas atraes des 3:110:15&0&’05 / avaliados através
e Cidadania ° Teste escrito
e Desenvolvimento pessoal, o Prova pratica (individual /
responsabilidade e autonomia grupo)
e Colaboracdo e Trabalho de equipa ° Trabalho individual
e Relacionamento Interpessoal ® Trabalho de grupo
e Pensamento critico e criativo . Portefdlio de Aprendizagem
° QOutros contextos de
aprendizagem

4.2

Na disciplina de Epucacio Fisica sdo aplicados critérios especificos de avaliagdo, registados também em documentos exclusivos da

disciplina.



» ORIENTACOES SOBRE INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Os instrumentos de avaliagdo de aprendizagem devem ser utilizados ao longo dos perfodos letivos, de modo a permitirem ao professor

recolher informagdes sobre a capacidade de aprendizagem dos alunos, medida, em especial, pela competéncia dos mesmos para resolver

problemas e instrumentalizar o conhecimento. Compete ao professor definir os instrumentos a utilizar para melhor acompanhar o

processo de aprendizagem dos alunos, aplicando os mais adequados para cada situagio concreta.

a)

11

2.1

2.2

2.3

2.3.1
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2.5

Para os utilizar o modelo proprio para elaborar a prova (Impresso EPE-04).
Referir no cabegalho o momento de avaliagdo: Avaliacdo Normal; 1.2 ou 2.2 Recuperacdo; 1.2 Av. Extraordindria (...);
b) Colocar as cotages de cada questdo / grupo e a cotacdo total;
¢) Efetuar a correcdo de Provas Escritas no impresso EPE-98 - Grelha de Corregéo de Prova de Avaliagio;

d) O contetido da prova devera ser diferente nos diversos momentos de avaliacio necessarios para o aluno completar o médulo.

A prova oral ndo pode ser aplicada como Unico instrumento de avaliagdo, nem como prova de recuperagio.

Para os utilizar o modelo Impresso EPE-99 - Grelha de Avaliagdo de Trabalhos/ Prdtica, onde se

esclarece o que se pretende com o trabalho, objetivos e competéncias a desenvolver, requisitos formais e critérios de avaliagio.

Quando o trabalho/prova prética for o Gnico instrumento utilizado para a avaliagio do médulo, o mesmo terd de revestir carater

individual. Se for conjugado com um teste escrito, j poderd assumir a forma de trabalho de grupo.

Os critérios de avaliagdo indicados no impresso EPE-99 - Grelha de Avaliagdo de Trabalhos/Prdtica devem ser previamente
apresentados aos alunos. Este documento poderd ser disponibilizado aos alunos através da Area do Professor, selecionando

turma)\ doc. de suporte\ disciplina\ médulo = submeter documento.

Os trabalhos devem ser entregues em suporte digital, através do seguinte procedimento: o Aluno acede ao Sistema On.Line -

Area do Aluno, escolhe a disciplina / modulo e submete o trabalho, por essa via, o qual ficara arquivado na Area do Professor.

Este € o Unico procedimento a seguir para a entrega de trabalhos de avaliagdo, ndo devendo ser utilizado o e-mail. Qualquer

situagdo que inviabilize este procedimento deverd ser comunicada pelo aluno ao professor,

Qualquer trabalho elaborado pelo aluno pressupde, sempre gue possivel, a defesa/apresentacdo oral do mesmo, em contexto de

aula ou guando se tratar de Recuperacao do Maddulo na data e hora definidas.

A avaliagdo dos trabalhos/provas préticas efetua-se no Impresso EPE-99, sendo dado conhecimento aos alunos dos resultados

dessa avaliagio;

Cada vez mais o professor deve diversificar os instrumentos e ferramentas pedagégicos, de forma a aumentar a participagéio e
motivacdo dos alunos, tais como fazer uso de ferramentas tecnolégicas/digitais, apostando na promocgdo de competéncias ao

nivel das Tecnologias de Informagdo e Comunicagao, Literacia Digital, saber cientifico, técnico e tecnoldgico.

» ORIENTAGOES SOBRE O PROCESSO DE AVALIACAO

1.

Compete ao professor organizar e proporcionar de forma participada a avaliagdo sumativa de cada médulo, de acordo com as
realizacdes e os ritmos de aprendizagem dos alunos.

Os momentos de realizacio da avaliagdo sumativa no final de cada médulo resultam do acordo entre o aluno ou grupo de alunos
e o professor,

Os alunos devem ser sempre informados, pelo professor, sobre as datas de realizacdo de testes, provas préticas de avaliagio e

apresentacio de trabalhos.



5.

10.

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

11.

Deve ser feita uma gestdo racional da calendarizagdo dos momentos formais de avaliagdo pelos professores de cada conselho de
turma. Ndo se devem realizar duas provas escritas e/ou praticas de avaliagdo no mesmo dia.

Os momentos formais de realizagdo de provas ou entrega/apresentacdo de trabalhos ficam sempre registados nos sumarios.
Apenas no Ultimo momento de avaliagdo, o professor coloca ] em “Avaliacdo do Médulo”.

Todos os testes, produgdes escritas/orais e/ou provas praticas de avaliagdo e trabalhos individuais e/ou de grupo devem ser
devidamente corrigidos e classificados pelo professor, sendo a sua entrega obrigatdria no hordrio normal da turma.

A entrega de cada teste de avaliagdo deve ser efetuada, na sala de aula, no prazo maximo de 15 dias apds a realizacio do teste.

A correc3o dos instrumentos escritos de avaliacdo deve ser feita de forma clara e objetiva, devendo os professores orientar os
alunos com vista a realizagdo de atividades de remediacdo.

Os resultados de todos os instrumentos de avaliagio devem ser dados a conhecer aos alunos antes da conclusdo do médulo a
gue os mesmos dizem respeito.

AUTO E HETEROAVALIACAO: ao longo do ano letivo, nomeadamente no final de cada médulo/perfodo, devem ser promovidos com os

alunos momentos de reflexdo e autoavaliacdo.

A aula de conclusio (Gltima aula) do médulo é quando s3o analisadas as classificagdes finais atribuidas aos alunos, tendo em

consideracio todos os resultados das avaliacdes e a autoavaliacdo dos alunos sobre o seu desempenho. O professor regista esta

avaliagdo no sumario e coloca ] em “Auto/heteroavaliacdo”.

A avaliacdo final de cada mddulo exprime a conjugagdo da auto e heteroavaliagdo dos alunos e da avaliagdo realizada pelo
professor (a partir das classificagBes atribuidas na avaliagdo continua, conjugadas com os resultados obtidos nos instrumentos
formais de avaliagio), em fungdo da qual este e os alunos ajustam as estratégias de ensino-aprendizagem e acordam Novos
PROCESSOS E TEMPOS para a avaliagdo do modulo.

Face ao exposto no ponto anterior, os momentos de Avaliagdo e de Autoavaliagdo ndo podem acontecer em aulas seguidas no
mesmo dia.

A conclusio do madulo (entrega aos alunos dos instrumentos de avaliacdo corrigidos e discussdo das classificacdes finais =

Aula de Auto/heteroavaliacdo) terd lugar, obrigatoriamente, até 15 dias ap6s a aula de avaliacao formal do module.

Nessa ultima aula, é apresentada aos alunos a Grelha de Avaliacdo, a qual é assinada pelos alunos como tomada de
conhecimento da classificagio modular obtida.

De seguida, o professor regista as classificagdes no Sistema de Classificagdes.
No final de cada madulo é publicada a respetiva avaliagdo para efeitos sumativos, revestindo a forma de PAUTA DE AVALIACAO DO MIGDULO.
O respetivo processo de avaliagdo modular é entregue de imediato nos Servigos Administrativos.

0 Aluno/Encarregado de Educac&o acede aos resultados finais da avaliagdo através da Plataforma Area do Aluno.

» EFEITOS DAS FALTAS NA AVALIACAO

1. Para efeitos de conclus3o de cada MéDULD, a ASSIDUIDADE MINIMA é de 90% da carga hordria do médulo (cf. Reg. de Faltas).

2. Se as faltas ultrapassarem os 10%, serdo desenvolvidas atividades de recuperacdo/ compensacdo tendo em vista 0 cumprimento dos

objetivos de aprendizagem.

2.1 As atividades de recuperagdo de aprendizagem sio decididas pelos respetivos professores das disciplinas e podem compreender

aulas de compensagdo e/ou FORMAS COMPLEMENTARES DE APRENDIZAGEM E DE AVALIACAD, evidenciadas através de uma ou mals, PRoVA(s)

pE ComPENSACAD/ RECUPERACAOD, escrita (teste/ficha de verificacdo de conhecimentos) ou pratica (no caso das disciplinas praticas da

drea técnica do curso).



» RECUPERACAO MODULAR

i Se ap6s a conclusdo do modulo se verificar uma das situagBes abaixo indicadas, o aluno passa para o segundo momento de

avaliagdo, designado de 1.2 RECUPERAGAOQ:
ALINEA
da Pauta
Situagdo do Aluno e Grelha
de
Avaliagdo
0 aluno faltou no(s) dia(s) dos momentos formais de avaliagdo A
0 aluno n3o foi avaliado, por motivos imputados ao aluno A
0 aluno ndo entregou o(s) Trabalho(s) definido(s) como instrumento(s) de avaliagio do madulo B
0 aluno ndo atingiu os objetivos minimos (classificagdo positiva de 10 valores) Cc
A assiduidade do aluno foi inferior a 90% da carga hordria do mdédulo = necessita de realizar D
Prova/Plano de Recuperacio/ Compensacdo (esta alinea utiliza-se apenas na Avaliacio Normal e
prevalece sobre todas as outras alineas)
0 aluno pretende efetuar Melhoria de Classificagdio (colocar a classificagdo obtidae a letra E - ex: 10 E) E
A assiduidade do aluno foi inferior a 90% da carga hordria do mddulo, por isso realizou a Prova de F
Compensacdo/Recuperagio (colocar a classificagio obtida e a letra F - ex: 10 F)
Avaliacao em 1.2 RECUPERACAO e seguintes

1. O professor definird, em conjunto com os alunos, uma data e hora para a nova avaliagdo do mddulo n3o avaliado ou com
classificagdo negativa.

2. O professor divulga na turma os ALUNOS com MODULO EM RECUPERAGAO (onde constam também os Aluncs que pretendem fazer
MELHORIA DE CLASSIFICAGAO), com a indicacdo da data e hora da nova avaliagdo (esta listagem é emitida pelo Sistema de
Classificacdes).

2.1 Os alunos estdo automaticamente inscritos no momento de avaliagdo seguinte.

2.2 Esta nova avaliacdo deve, sempre que possivel, ser realizada em contexto de aula e sob orientaciio do professor da disciplina.

23 Quando necessario, o professor pode solicitar o apoio do Diretor de Turma para acompanhar os alunos e promover momentos de
recuperacdo modular no hordrio semanal da turma.

3. A MELHORIA DE CLASSIFICACAD é permitida apenas na 1.2 Recuperac3o.

3.1 Da realizagdo de nova avaliagdo ndo poderad resultar situacdo mais desfavoravel para o aluno.

3.2 Caso o aluno ndo comparega ao momento de avaliagdo, ou a classificacdo obtida seja inferior & que o aluno [& detém, a Pauta
deve mencionar a classificagdo obtida na Avaliagio Normal e ser emitida com a data da 1.2 Recuperagdo,

Realizac3o de Avaliacdes para Ex-Alunos
1. A avaliacio desses modulos é sempre considerada Extraordindria, sendo cobrada a quantia de 10€ por cada médulo

{reembolsdveis se o alunao obtiver classificacdo positiva).

ENTREGAR NOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS (Av. NormaAL):

Pauta de Avaliacdo do Modulo
Relatdrio de “Assiduidade ao Mddulo”

Grelha de Avaliagdo (EPE-07), assinada pelos alunos
Enunciado da Prova de Avaliagéio

Grelha de Corregdo de Prova de Avaliagdo (EPE-98)



e  Grelha de Avaliag@o de Trabalhos/ Prdtica (EPE-99)

e Enunciados da Prova de Recuperagio/ Compensacdo (quando aplicdvel]

e  Planos individuais de recuperagdo (se aplicavel)

1. Quando ofs) aluno(s) falta{m) ao momento de avaliagiio, o professor apenas entrega a pauta de avaliagdo do médulo utilizando a
alinea A), ndo sendo necessario entregar qualguer outra documentacgo.
2.  No fim dos periodos letivos, os documentos associados a cada processo de Avaliagdo Modular deverdo dar entrada nos Servigos

Administrativos até ao dia anterior 3 data da reunido dos Conselhos de Turma, de modo a serem devidamente verificados.

3. Nos momentos de avaliagio coincidentes com o fim dos perfodos letivos o Professor ndo podera fazer uso dos 15 dias para

correcao das provas.

ENTREGAR NOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS (RECUPERAGAQ):
e  Pguta de Avaliagdo;
e Grelha de Avaliagdo (EPE-07)
e  Enunciado da Prova de Avaliagdo (quando aplicavel)
e  Grelha de Correcéio de Prova de Avaliagdo (EPE-98) (quando aplicavel)
e Grelha de Avaliagéio de Trabalhos/ Prdtica (EPE-99) (quando aplicavel)

e  Enunciados da Prova de Recuperacdo/ Compensacdo (quando aplicével)

e  Planos individuais de recuperagdo (se aplicavel)

ENTREGAR NA DIRECAO PEDAGOGICA, APOS A AVALIACAO DA FCT (FORMACAQ EM CONTEXTO DE TRABALHO):
a. Grelha de Avaliagdo de Trabalhos/Relatdrios (EPE-99) — o original ficara arquivado nos Servigos Administrativos e copia no
dossié de FCT;

b.  Cadernetas de FCT (a entregar até cinco dias apés a conclusao da FCT)

c¢. Grelha de cdlculo da classificacdo final.

1. Adocumentacdo deverd ser entregue até 15 dias apds a conclusdo da FCT.
2. Compete ao professor responsavel pelo acompanhamento da FCT garantir a existéncia dos relatérios dos alunos arguivados na

Plataforma Informatica, no médulo “Relatérios de Estagio”.

» REGISTO E PUBLICITACAO DA AVALIACAO

1. Apds a reunido do Conselho de Turma serd entregue aos alunos e aos seus Encarregados de Educagdio o Relatério de
Avaliagio/Nota Informativa.

b 5 A Diregdo Pedagégica ratifica e afixa, em local apropriado no interior da escola, a pauta das classificac@es obtidas pelos alunos
nos modulos de cada disciplina e na FCT — Formacdo em Contexto de Trabalho.

3. No final do curso as classificagBes da PAP sdo tornadas publicas.

PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP) — CURSOS PROFISSIONAIS

1. A Direcio Pedagogica regulamenta em documento especifico a PAP, de forma consonante com as orientacdes oficiais e com o
Projeto Educativo da Escola.

2. Compete ao Conselho Pedagdgico validar os Anteprojetos e todo o processo inerente a PAP,

3, Compete ao Conselho de Turma analisar a situagio de cada aluno e, apés avaliado o seu percurso escolar (aproveitamento,

assiduidade e comportamento), decidir se retine as condigBes necessarias para apresentar a prova ao juri.



4, Os alunes que ndo defenderam a PAP na época normal (final do 3.2 anc) ou que niio_obtiveram classificagdo positiva podem

reguerer a prova nas épocas extraordinarias de dezembro do mesmo ano ou de Junho-julhe do ano seguinte.

41 A marcacSe da data das provas compete 3 Direcio Pedagégica.
4.2 Ao apresentar a PAP nas épocas extraordindrias, o aluno poderd ter de pagar uma verba, conforme deliberacdo da Direc3o

Pedagdgica.

PROVA DE AVALIACAQ FINAL {PAF) — CursDS DE EDUCACAD E FORMACAC

1. A Direcdo Padagdgica regulamenta em documento especifico a PAE, de forma consonante com as orientacdes oficiais e com o

Projeto Educative da Escola.

FoRMACAS EM CONTEXTO DE TRASALHO {FCT)

1. A Direcio Pedagogica regulamenta em documentagio especifica a FCT, de forma consonante com as orientagBes oficiais e com o
Projeto Educativo da Escola.

2. Nos cursos profissionals a classificagdo da FCT é autdnoma e integra o cdlculo da média final do curso.

3. Compete a0 Conselho de Turma analisar a situago de cada aluno e, apés avaliado o seu percurso escolar (aproveitamento,
assiduidade & comportamento), decidir se redne as condi¢Bes necessarias para a realizagdo da FCT na época previamente

calendarizada,



APROVACAO, CONCLUSAO E CERTIFICAGAO — CURSOS PROFISSIONAIS

APROVACAOD
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A aprovagio em cada disciplina, na FCT e na PAP depende da obtengdo de uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.

PROGRESSAO

1. A progressdo nas disciplinas depende da obtengio em cada um dos respetivos médulos/UFCD de uma classificagdo igual ou
superior a 10 valores.

2. As modalidades especiais de progressio modular comportam os momentos de Avaliacio em Recuperacdo e as Avaliacdes
Extraordindrias.

3. A avaliagdo sumativa do madulo poderé resultar de um processo de avaliagdo descontinua, aplicdvel aos alunos que pretendem
realizar a avaliacio de mddulos de anos letivos anteriores.

3.1 Nestes casos, pode o aluno solicitar, por escrito, a Direcdo Pedagdgica, a realizagdo de avaliagBes com outro professor da drea
disciplinar.

ConcLusAo

1. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdo em todos os modulos das disciplinas do
curso, na FCT e na PAP, tendo sido respeitados os limites de faltas impostos pela legislagdo aplicavel.

2. O prazo definido para a conclusio integral do plano de formagdo — aprovagdo em todos os mddulos das disciplinas, na FCT e na
PAP — esgota-se ao fim de trés semestres apds o término do ciclo de formacao.

CLASSIFICACOES

1. A classificacdo dos modulos ou UFCD das vérias disciplinas, da FCT e da PAP expressa-se na escala de 0 a 20 valores,
considerando-se aprovados os alunos com classificacdo igual ou superior a 10 (dez) valores.

2 A classificagdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as unidades, das classificages

obtidas em cada madulo.

CLASSIFICACAO FINAL

A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicacao das seguintes formulas:

A

Alunos dos ciclos de 2016/2019 e 2017/2020
(Portaria n.2 74-A/2013, de 15 de fevereiro)

CF =[2 MCD + (0,3 FCT + 0,7 PAP)] / 3

sendo:
CF = classificagdo final do curso, arredondada as unidades;

MCD = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram o
plano de estudos do curso, arredondada as décimas;

FCT = classificacdo da Formagdo em Contexto de Trabalho, arredondada as unidades;

PAP = classificagdo da Prova de Aptiddo Profissional, arredondada as unidades.

classificagdo na disciplina de Educagdo Fisica € considerada para efeitos de conclusdo do curso, mas néo entra no apuramento da

classificagdo final do mesmo, exceto quando o aluno pretende prosseguir estudos nesta drea.

Alunos dos ciclos a partir de 2018/2021
(Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto)



CFC=(0,22 x FSC) + (0,22 x FC) + (0,22 x FT) + (0,11 x FCT) + (0,23 x PAP)
sendo:
CFC = classificagdo final do curso, arredondada as unidades;

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

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

FT = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as UFCD/mddulos que integram o plano de estudos na
componente de formacg3o tecnoldgica, arredondada as unidades;

FCT = classificagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho, arredondada as unidades:
PAP = classificagdo da Prova de Aptiddo Profissional, arredondada as unidades.
CERTIFICACAO
1 A conclus3o de um curso profissional de nivel secundario é certificada através da emissdo de um:
a.Diploma que certifigue a conclusdo do nivel secundario de educacio;

b.Certificado de qualificagdo profissional de nivel 4.

APROVAGAO E CERTIFICACAO — CURSOS DE EDUCACAO E FORMACAO

AVALIACAO

1.  Nos cursos de T1, T2 e T3 a avaliagdo expressa-se numa escala de 1 a 5 em todas as componentes de formagio (sociocultural,
cientifica, tecnologica e pratica).

2. Nos cursos com a duragéo de um ano ou no ano terminal dos cursos com a duragéo de dois anos, o dltimo momento de avaliagdo
ocorre no final da parte escolar dos mesmos.

3. As reunides de avaliagdo das componentes escolares ocorrem em cada ano de formagio em trés momentos sequenciais,
coincidentes com os periodos de avaliagdo estabelecidos no calendério escolar e ddo lugar a publicitacio em pauta das

classificagBes decorrentes da avalia¢do continua prevista para esta modalidade de educagéo e formagéo.

PROGRESSAOD
1 A avaliagdo processa-se no final de cada médulo/UFCD.
2. Nos cursos T1 e T2, a avaliagdo processa-se, ao longo do curso, nos momentos referenciados, nio havendo lugar a retencdo no

1.2 ano, exceto se o aluno ultrapassar os limites de faltas legalmente definidos.
3 No caso de o aluno ndo ter obtido aproveitamento na componente de formagio tecnoldgica, no final do curso, ndo

frequentard a componente de formaco pratica, nem realizard a prova de avaliacio final (PAF).

PROCESSO DE RECUPERAGCAOD

. Detetadas as DIFICULDADES NA APRENDIZAGEM e diagnosticadas as causas efetivas de insucesso, o Conselho de Turma propée a
estratégia de recuperacdo mais ajustada que passa pela definicio de um programa de recuperacio, assente na intensificacio do
processo individualizado de acompanhamento, bem como na defini¢do e desenvolvimento de estratégias pedagdgicas diferenciadas, o
qual ficara definido num Plano Individual de Recuperagio, a desenvolver ne periodo letivo seguinte.

- Assentismo: o aluno ndo pode ter uma assiduidade inferior a 90% da carga horaria de cada médulo/UFCD. Caso ultrapasse o
limite de faltas, o aluno deve realizar um conjunto de tarefas (Recuperacio) de forma a evidenciar a aquisicio dos conhecimentos e
competéncias desenvolvidos nos tempos em que ndo esteve presente nas atividades letivas.

- Estas recuperag8es devem ser dinamizadas durante a lecionagdo do madulo, com o acompanhamento do professor.



CLASSIFICAGOES

1.

2,

A classificacio de cada disciplina dag componentes de formag8o sociocultural e clentfflca resulta da média aritmética simples das
classificactes obtidas nos médulos que constituem cada disciplina.

A classificagdo da componente de formaciio tecnoldgica resulia da média aritmética simples das classificagies obtidas em cada
UFCD.

No caso de a componanta tecnoldgica estar organizada em disciplinas, a classificagdo da disciplina publicitada em pauta devera
resultar da média aritmética simples das UFCD avaliadas até a data.

A dlassificacio final da componente de formagio pratica resulta das classificagBes do estdgio e da PAF, com a ponderagdo de 70%
e 30%, respetivamente.

A classificac3o final do curso abtém-se pela média ponderada das classificaclies obtidas em cada componente de formagdo,

aplicando a seguinte formula;

CF=FSC+FC+2FT+FP[5

sendo:

CF = classificagio final;
FSC = classificag@o final da componente de fermago soclocultural;
F¢ = classificagdo final da componente de formag8o cientifica;

FT = classificagdo final da componente de formagao tecneldgica;

FP = classificag8o da componente de formagdo préitica.

CONCLUSAO E CERTIFICACAO

1. Para conclusdo, com aproveitamento, dos curses o5 alunos terdc de obter uma classificagio fina! igual u superior a nivel 3 em
todas as componentes de formagao e ng prova de avalia¢do final, nos cursos que a integram

2, Aos alunos que concluirem com aproveitamento um curse CEF {tipo 2 ot 3) serd certificada a gqualificacio profissional de nivel 2
e 3 conclusde do 9.2 ano de escolarldade.

3. Aos alunos gue frequentaram um curso de tipo 2 ou 3 e obtiveram nas componentes de formag3o sociocultural e cientifica uma
classificagdo final igual ou superior a nivel 3 (arredondada 3s unidades) e tenham respeitado o regime de assiduidade em todas
as componentes, com excegio da componente de formag3o pratica, poderd ser emitido um certificado escolar de conclusdo do
9.9 ano de escolaridade.

4, A formuia a aplicar na situagdo referida no nimero anterior serd a seguinte:

CFE={FSC+FC} /2
sendo:
CFE = classificagdo final escolar;
FSC = classificagio final da componente de farmagdo sociocultural;
FC = classificagdo final da componente de formacgdo cientifica.

5. Nos certificados constarao na componente de formacdo tecnoldgica todas as UFCD &s quais foi atribuida classificagdo Igual ou
superiora3 (T1,T2eT3),

6. Aos alunos que tenham obtido aproveitamento numa ou mais componentes de formagdo, mas nao na sua totalidade, pode ser
emitido um certificado da ou das componentes em que obtiveram aproveitamento.

RECLAMA§6ES E RECURSOS

1. Apos a. afixacdo da pauta das classificagtes obtidas pelos alunos, o Encarregado de Educa¢do, ou o proprio alune, guande maior

de idade, poderd requerer a revisio das deliberagBes do Consetho de Turma ou de Jiri das Provas.



ATRIBUICAO DE PREMIOS
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1.1

1.2
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1.4

2.1
211
2.1.2

2.2.1

Os pedidos de revisdo sdo apresentados em requerimento devidamente fundamentado em razdes de ordem técnica, pedagégica
ou legal, dirigido a Direcdo Pedagdgica, no prazo de dois dias uteis a contar da data da afixacio da pauta, podendo o
requerimento ser acompanhado dos documentos considerados pertinentes.

A reclamagdo da classificagdo da PAP/PAF implica nova apresentagio/realizacdo da prova perante um Jari convocado para o
efeito.

Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo acima referido, bem como os que n3o estiverem fundamentados, serdo
liminarmente indeferidos.

A Diregdo Pedagodgica convoca, nos cinco dias Uteis apds a aceitagdo do requerimento, para apreciagio do pedido, uma reunido

extraordindria do Conselho de Turma.

O Conselho de Turma, reunido extraordinariamente, aprecia o pedido e delibera sobre o masmo.

Nos casos em que o Conselho de Turma mantenha a sua deliberagdo, a Diregdo Pedagdgica aprecia o processo e envia o seu
parecer, que € vinculativo, para que o Conselho de Turma delibere em conformidade.

Da deliberagdo final & dado conhecimento ao interessado, no praza maximo de 30 dias Uteis contados a partir da data da recec3o

do pedido de revisdo.

Anualmente serdo atribuidos prémios aos alunos que se distingam pelo seu desempenho escolar.

E condi¢do necessdria para a nomeagio para qualquer prémio n3o ter sido alvo de participacdo disciplinar.

Os prémios ASSIDUIDADE e EXCELENCIA sdo atribuidos a todas as turmas.

Nas turmas finalistas s&o ainda atribuidos os prémios EXCELENCIA/CURSO e REVELAGAO, tendo como objetivo destacar o trabalho

desenvolvido por um aluno ao longo do seu percurso de formacgdo na EPE.

O PREMIO DE MIERITO distingue o melhor aluno finalista do ensino profissional.

Os critérios que definem a selegdo dos alunos sdo os seguintes:

PREMIO ASSIDUIDADE: distingue os alunos que n3o possuem faltas injustificadas, de acordo com os critérios seguintes:

Sdo distinguidos todos os alunos com 0 faltas:
Ndo havendo a situacdo anterior, é distinguido apenas o aluno gue tiver o menor nimero de faltas (até um maximo de 9,

correspondendo a um dia de auséncia).

PREMIO EXCELENCIA — CURSOS PROFISSIONAIS: distingue todos os alunos que que na componente letiva obtenham uma

classificagdo final igual ou superior a 16 (dezasseis) valores, resultante da média aritmética simples das classificagbes dos

modulos que integram o plano curricular do presente ano letivo, arredondada as décimas (ndo sendo consideradas as

classificacdes da FCT e PAP). Todos os médulos tém de estar avaliados (ndo pode haver melhorias de classificagdo nio efetuadas).

2.2.2 PREMIO EXCELENCIA — CURSOS EDUCACAO E FORMACAQ: distingue todos os alunos gue que na componente letiva obtenham uma

2.3.1

classificagdo final igual ou superior a 4 (quatro) valores, resultante da média aritmética simples das classificagGes dos médulos

que integram o plano curricular do presente ano letivo, arredondada as décimas (ndo sendo consideradas as classificagdes da FCT

e PAF). Todos os médulos t&m de estar avaliados (ndo pode haver melhorias de classificacdo nio efetuadas).

PREMIO EXCELENCIA/CURSO — CURSOS PROFISSIONAIS: distingue o melhor aluno do curso, cuja classificagio final de curso,

arredondada as décimas, seja igual ou superior a 16 (dezasseis) valores, calculada de acordo com a férmula determinada para o

efeito.



72.3.2 PREMIC EXCELENCIA/CURSO — CURSOS DE Epucacho € FORMACAQ: distingue 0 melhor aluno do curso, cuja classificacdo final de

curse {incluinde FCT e PAF), arredondada as unidades, seja igual a 5 {cinco} valores, calculada de acordo com a formula

determinada para o efeita,

24 PREMIO REVELACAO: distingue o aluno que ao longo dos trés anos de formagio demonstrou maiot evolugdio 3o nivel dos dominios
cognitivo e técnico e das competéncias socio afetivas,

25 O PREMIO DE MERITO é atribuido ao aluno que ohteve a melhor classificacdo final do curse {classificagdo final com casas

decimais).

7. Compete ao Conselho de Turma indicar os alunos para os prémios respetivos; no caso de ndo haver consense, cabe ao Diretor de

Turma apresentar as propostas a Direcdo Pedagogica, gue as aprecia e produz a decisie final.



SISTEMA MODULAR: ORIENTACOES

O que fazer? Onde / como? Quando?
Elaboragdo da PLANIFICACAO MODULAR R IMPRESSO EPE-03 —» | ENTREGAR A0 COORDENADOR DE CURSO
NO INICIO DO ANO LETIVO (conforme data
definida pela Diregdo Pedagdgica))
v
Apresentagéo da PLANIFICAGAO AOS ALUNGS: | | Registarnosumario | No infcio do médulo
objetivos, contelidos, estratégias/atividades. e assinalar com ]
AVALIAGAC DIAGNOSTICA
v
Definigac, em conjunto com os alunos, dos
CRITERIOS DE AVALIAGAO na g IMPRESSO EPE-07 — No inicio do médulo
GRELHA DE AVALIACAQ
. Ao lengo do madulo
IMPRESSO EPE-04
IMPRESSO EPE-38
—>
Registar no sumério. Em data acordada com os alunos
Assinalar com [
(apenas a dltima avaliagdo)
v
CORREGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO IMPRESSO EPE-98
A 2 b AL —p IMPRESSO EPE-99
IMPRESSO EPE-07
v
APRESENTAGAO AOS ALUNOS DOS
INSTRUMENTOS .
Assinatura dos
DE AVALIAGAQ CORRIGIDOS + — ™| alunos nas Grelhas
VALIDAGAO PELOS ALUNOS DA GRELHA DE EPE-99 e EPE-07
AVALIAGAQ DE TRABALHOS E DA
GRELHA DE AVALIACAO R —— ATE 15 DIAS APOS A
AULA FINAL DE AUTO E HETEROAVALIAGAO Assinalar com 7] HEAZAGRO
¢ a autoavaliagéo DA AVALIAGAO
Entrega da
REGISTO DAS CLASSIFICAGOES NO SISTEMA documentacado nos
INFORMATICO — > Servigos
Administrativos

SE 0 ALUNO NAO CONCLUIU O MODULO COM APROVEITAMENTO:

A) 1.2 RECUPERACAO E SEGUINTES:

EMISSAO DA LISTA MODULOS EM
RECUPERAGAO — MARCAGAO DE NOVOS
MOMENTOS (SISTEMA INFORMATICO) —P

DEPOIS DE ASSINADA PELOS ALUNOS,
PODERA SER AFIXADA
COPIA NA SALA DE AULA

A 1.2 RECUPERAGAO |
DEVERA ACONTECER ;
EM DATA A COMBINAR !

COM OS ALUNOS !




A - ORIENTACOES SOBRE 0 SISTEMA IVIODULAR

1.

31

PLaniFicacAo MobuLAr: no infcio do ano letivo (entregar até 09 de outubro), o professor apresenta ao coordenador de curso as
planificacdes, contendo os seguintes elementos: aprendizagens essenciais/abjetivos, contetidos, estratégias/atividades. Compete

ao coordenador de curso entregar todas as planificagbes a Diregdo Pedagogica.

OBJETIVOS e conTEUDOS: no inicio de cada médulo, o professor apresenta os objetivos e conteldos aos alunos. Regista essa

apresentac3o no sumdrio da aula e coloca ] em “Comunicacio de objetivos e contetidos”.

AVALIACAO DIAGNGSTICA: realiza-se no inicio de cada madulo. O professor regista essa avaliagdo no sumario e coloca M no respetivo

local.
0O diagnéstico pode revestir diversas formas, desde atividades especificas em sala de aula até & realizagdo de testes, desde que
garanta a cada aluno e ao professor o melhor conhecimento das condicBes em que cada um se encontra a partida, relativamente

aos pré-requisitos e objetivos em causa.

CRITERIOS DE AVALIACAD: compete ao professor definir em conjunto com os alunos, no inicio de cada médulo, os critérios a adotar

para a obtengdo da classificagdo modular final, nomeadamente a ponderago a atribuir a cada pardmetro e aos instrumentos de

avaliac3o a utilizar (a indicar na GReLHA DE AvALIACAD — Impresso EPE-07).

B - ORIENTACOES SOBRE O REGISTO DE SUMARIOS

2.  Apos a aula, o professor efetua no Livro de Ponto On.Line o sumdrio das atividades realizadas e regista as faltas dos alunos.

3. O sumdrio deve espelhar, de forma clara e objetiva, os contetidos e atividades desenvolvidas na aula com vista a aquisi¢do dos
conhecimentos e competéncias previamente definidos na planificacido modular. Cada aula deveré ter o seu sumario especifico.

4. O registo do sumadrio deverd ser realizado, impreterivelmente, até as 23:45 do préprio dia, na plataforma informatica “Sumdrios
digitais”, em www.zendensino.pt.

5. Cada docente tem a sua “password” pessoal, a qual nfio deve, em situag8o alguma, ser fornecida a outra pessoa.

6. Caso o professor nio tenha efetuado o registo do sumdrio, devera enviar um email a Direcdo Pedagdgica
(dp.epe@zendensino.pt) requerendo autorizagdo para o devido registo; juntamente, envia o conteddo do sumdrio, bem como as
faltas dos alunos, para que a Diregdo Pedagdgica proceda a introdugdo dos sumarios em falta.

7.  Ainexisténcia de sumario implica a marcagdo automética da respetiva falta ao professor.

C- ORIENTACOES SOBRE MANUNS/TE)(TOS DE APOIO

A entrega aos alunos de Manuais/Textos de Apoio reveste carater obrigatorio.
Os manuais sdo entregues aos alunos obrigatoriamente antes do inicio do modulo/disciplina.
Estrutura dos Manuais / Textos de Apoio:
a.Capa: impresso EPE-72 — Capa de Manuais/Textos de apoio |disponivel no Sistema de Informacio Escolar: Area do Professor);
b.Selegdo de textos;
c.Indicar em cada selecdo de textos a fonte (referéncia bibliogréfica) de onde foram retirados
Nos manuais produzidos pelo professor deve constar: [ndice + Paginago prépria + Bibliografia de suporte
Os Manuais/Textos de Apoio constituem um suporte aprofundado dos conteldos lecionados nas aulas e ndo deverdo ser
confundidos com os recursos utilizados para a dinamizagdo das mesmas, ou seja, 0 Manual ndo podera ser confundido com recurso
didético (como apresentagdo de diapositivos ou outros).
0 exemplar entregue para reproduzir devera ser perfeitamente legivel, de modo a garantir a boa qualidade das copias.
Os manuais sdo validados, num primeiro momento, pelo Coordenador de Curso e, de seguida, pela Direcio Pedagégica, que os

encaminhara para a Reprografia, quando necessario.




B.
9.

0 manual deve ser submetido pelo professor, na plataforma digital.

Os manuais sdo arquivados em suporte digital, por disciplina/médulo.

AENTO CURRICULAR

PROIJETO CURRICULAR DE TURMA

No inicio do ano letivo, o Conselho de Turma deve reunir de forma a criar o Projeto Curricular de Turma (EPE-245), o qual deve
espelhar as competéncias transversais a desenvolver no aluno e, sobretudo, as competéncias do perfil de saida profissional;

Nas reunides intercalares do 12 periodo, o tema do Projeto Curricular de Turma (PCT) deve ser apresentado, tal como as
sugestdes dos professores, de forma a que nos Conselhos de Turma de final do 12 periodo, o documento esteja finalizado e
aprovado pelo Conselho Pedagdgico;

De acordo com o Despacho n? 5908/2017,5 de julho e o Decreto-lei n2 55/2018, 6 de julho, o projeto curricular de turma tem
como finalidade a contextualizacdo do curriculo ao projeto educativo da escola e as carateristicas da turma e dos alunos. E nesta
perspetiva que o PCT “assume a forma particular como em cada turma, se apropria um curriculo face a situages reais relativas
aos alunos gue a constituem”, conduzindo, assim, a diferencia¢do pedagdgica cuja elaboragio e gestdo compete ao Conselho de
Turma;

Este projeto envolve os contributos dos professores, alunos, encarregados de educacdo e outros parceiros solicitados pelo
Conselho de Turma, devendo ter em consideragdo o perfil dos alunos da turma, necessidades e motivagdes;

E um documento dindmico e sumiario que identifica a prioridade das aprendizagens, de acordo com o perfil dos alunos e os
interesses da turma, tendo por base uma visdo interdisciplinar do plano curricular, a planificagdo e realizagdo de atividades, a
definigdo de metodologias de trabalho a adotar e a respetiva avaliagdo, e, por isso, ird sendo reformulado ao longo do ano;

A elaboragdo do documento é constituida por quatro pontos fundamentais: caraterizag8o da turma/ diagndstico, definigdo de
objetivos, cumprimento do plano curricular/disciplinas e madulos e a sua implicacdo no crescimento e desenvolvimento da
turma, realizacdo de atividades/projetos e os meios e instrumentos a utilizar na respetiva avaliacdo;

Em todas as reunifes de conselho de turma deve-se analisar o ponto de situagdo do PCT e articular com todos os professores as

atividades a dinamizar.

PLANO DE ATIVIDADES POR TURMA

ds

No inicio do ano letivo, todos os professores devem preencher o impresso EPE-253, onde sio listadas todas as atividades a
realizar na(s) sua(s) disciplina(s)/ médulo(s);

O Servico de Psicologia e Orientagdo e o Gabinete de Insergdo devem também enviar a listagem de atividades a realizar por
turma, usando o impresso EPE-253;

Os professores que ndo tém sugestdes de atividades devem comunicar por escrito que ndo irdo realizar atividades com a
respetiva turma;

Cabe ao Diretor/a de Curso analisar a listagem enviada pelos professores/ servicos e integrd-la no Plano de Atividades Geral da
Turma (impresso EPE-254);

Todas as atividades que constam do Plano de Atividades por turma sdo langadas no Sistema Informatico pelo respetivo Diretor/a
de Curso;

Sempre que surja uma atividade nao prevista no Plano Inicial deve ser inserida no sistema informatico pelo Diretor/a de Curso;

Os prazos para cada uma das atividades acima descritas sdo definidas pelo Conselho Pedagdgico.

ORGANIZAGAO DAS ATIVIDADES DE COMPLEMENTO CURRICULAR

1

As propostas devem ser apresentadas pelo Professor ao/a DIRETOR/A DE CURSO, com a antecedéncia necessaria.
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1.2

1.3

8.1
8.2

Todas as atividades/ projetos desenvolvidos com e para as turmas devem ser, em primeira mio, apresentados e propostos a
Diregdo de Curso, que apds anilise com a Dire¢do de Turma, di conhecimento a Direcio "Pedagégica e ao Conselho de
Administracao.
Usar o impresso “Proposta de Atividade” (EPE-49), O modelo do Impresso ndo pode ser alterado e deverd ser feita impressdo
frente e verso.
Mesta fase, trata-se de uma “Proposta” que, como tal, poderd sofrer alteragées, nomeadamente no que concerne a data de
realizacdo, custos, solugdo de transporte, etc.
Compete ao DIRETOR/A DE CURSO submeter cada Proposta a aprovagdo da Diregdo Pedagdgica (com antecedéncia minima de 48
horas).
Compete ao PROFESSOR/A RESPONSAVEL efetuar as marcac8es necessarias no exterior, bem como os pedidos de transporte;
Caso seja necessario transporte, sem ser das carrinhas da escola, compete ao/a professor/a enviar email com o pedido para o
Conselho de Administragdo, que articulard com a técnica de contabilidade.
Compete ao Diretor/a de Curso garantir a entrega de todos os documentos que compdem o processo, homeadamente, as
substituicdes de horédrio para os/as professores/as envolvidos na atividade.
Sempre que a atividade implicar custos, a proposta deve ser apresentada ao Conselho de Administracdo para aprovagao.
Das atividades com concentragdo de grande n.2 de pessoas na via pubica serad dado conhecimento as autoridades competentes.
Apb6s confirmagio de todos os pormenores inerentes a realizagdo da atividade, o impresso é fotocopiado pelo/a Diretor/a de
Curso, que o distribui acs alunos.

O original fica arquivado na pasta do Plano de Atividades da Turma, da responsabilidade do/a Diretor/a de Curso.

O/A Diretor/a de Curso entrega uma copia da proposta a Diregdo Pedagogica.

O/A Diretor/a de Curso define a forma de apresentagio dos alunos em cada visita/atividade, quando for de cariz técnico.

REORGANIZACAQ DE HORARIOS:

1,

Os/as Professores/as envolvidos na atividade que estejam impossibilitados de cumprir o seu horario noutras turmas preenchem o
impresso “Comunicacdo/JustificagSo de Faltas” e tratam das substituicBes para as suas aulas.

Compete ao/a Diretor/a de Curso reorganizar o horario da(s) turma(s) nos dias em que decorrem atividades, dar conhecimento a
Direcdo Pedagdgica e comunicar, com a devida antecedéncia, aos Alunos e Professores as eventuais mudangas de horério.
Quando se trata de ATIVIDADES PARA A COMUNIDADE ESCOLAR/ATIVIDADES INTEGRADORAS (Magusto, Festa de Natal,
Atividades Desportivas, Dia Eco-Escola, entre outras) é da responsabilidade do Diretor/a de Curso a gestdo do hordrio da(s)
turma(s) e a comunicacdo das alteracdes do mesmo, quer aos Professores, quer aos Alunos. Compete a Direcdo Pedagogica
elaborar a Proposta de Atividade, quando necessério.

A transmissdo aos alunos das informacdes sobre as atividades devera ser feita em estreita articulagio com o/a Diretor/a de

Turma.

ROTEIRO DE TAREFAS PARA ALUNOS:

1.
1.1

1.2

13

A participagio nas visitas/atividades reveste carater obrigatdrio.

S30 consideradas excecdes as situacdes ndo autorizadas pelo Encarregado de Educagdo, desde que sejam camunicados ao/a
Diretor/a de Turma, por escrito, os respetivos mativos; o/a Diretor/a de Turma Informa o/a Diretor/a de Curso e professores/as.
Aos alunos na situacio referida ser-lhes-a exigido o cumprimento do horério letivo da turma para a realizagdo de um Roteiro de
Tarefas.

O Roteiro & composto pelas tarefas indicadas pelo/a professor/a de cada uma das disciplinas envolvidas e devera ser entregue

ao/a aluno/a.



1.4 Os alunos sdo integrados noutras turmas, preferencialmente, com o acompanhamento do professor/a da componente
sociocultural/cientifica, para realizarem o Roteiro de Tarefas, Caso ndo seja possivel ficarem numa turma, na escola em que tém
aulas, devem dirigir-se para a outra escola.

1.5 O/a aluno/a é responsavel por entregar as suas tarefas ao professor/a.

ELABORACAO DE NOTICIAS

1. No dia da realizacdo da atividade deverdo enviar-se fotografias e um pequeno texto de apresentagdo da atividade para a
comunicagdo, para publicagdo imediata nas redes sociais;

2. A elaboracfo da noticia relativa 3 atividade reveste carater obrigatério em todas as atividades;

3. A Direcdo, servicos, professor/a ou outro responsdvel pela atividade redige a noticia da atividade, em articulagdo com o/a
Diretor/a de Curso, e envia para o email comunicacao@zendensino.pt, juntamente com fotografias da atividade, para publicagio,
com o conhecimento do Diretor/a de Curso e Dirego Pedagdgica, no prazo de 48h.

4, E da responsabilidade do/a Diretor/a de Curso garantir a elaboragdo das noticias referentes ao curso que coordena e arquiva-las
em anexo a Proposta.

5: Nos Conselhos de turma, & feito um balango da elaboragio das noticias.

6. O Departamento de Comunicagdo é responsavel pela organizagdo do arquivo e os/as Diretores/as de Curso t&m acesso a esta

pasta, caso necessitem de alguma informacao.

AVALIACAO DAS ATIVIDADES:

1.

]
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4
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Cabe ao/a Diretor/a de Curso garantir que a data de realizagio da atividade se encontra atualizada no Sistema Informatico;
ApOs a realizacdo da atividade, a mesma passa a estar disponivel para avaliacdo no sistema informatico;
As atividades devem ser alvo de avaliacdo por parte dos professores e alunos, no prazo de uma semana apds a sua realizacdo;
A avaliagio faz-se através do Sistema Informético e sdo considerados os seguintes pardmetros:
Objetivos Atingidos
Comportamento dos Alunos
Ambiente na Entidade/ Organizacdo
Contetido Informativo
Aquisigdo de Conhecimentos
As atividades estdo disponiveis para avaliagio pelos alunos apenas apés a avaliagio da mesma pelo(s) professor(es);
No final de cada periodo letivo, o/a Diretor/a de Curso procede a avalia¢do do Plano de Atividades de cada turma.
Nos Conselhos de turma, o Plano de Atividades da turma é alvo de anilise.
E retirado do Sistema Informdtico um relatério com a execucio do Plano de Atividades da turma, bem camo da satisfacdo dos

alunos e professores relativamente as atividades executadas.

COLABORAGOES COM A COMUNIDADE:

1.

As colaboragBes propostas a escola sdo geridas pelo Conselho de Administragio, que articula com a Diregdo Pedagdgica, e
remete para o/a Diretor/a de Curso.

Ofa Diretor/a de Curso, em estreita articulacio com ofa Diretor/a de Turma, devera organizar as colaboracdes, preencher o
Registo de Colaborag&o e a Carta de Colaboragdo (Carta 16), para dar conhecimento ao Encarregado de Educagéo,

A sele¢do dos alunos é feita pelo Diretor/a de Curso e Diretor/a de Turma.

Cabe ao/a Diretor/a de Curso incluir as colaboragtes no Plano Anual de Atividades da turma e garantir a sua exist&ncia no

Sistema Informadtico, para posterior avaliagdo.



1. Consideram-se infragbes de carater disciplinar 0s coMPORTAMENTOS, ATITUDES E GESTOS, bem como pALavRAs que representem falta
de respeito para com qualquer membro da Comunidade Educativa da Escola, revelando-se perturbadores do funcionamento
normal das atividades da escola ou das relacées no &mbito da comunidade educativa. Consideram-se ainda os DANOS

provocados deliberadamente nas instalacGes, equipamentos e materiais da Escola.

2. Se a infragdo tiver lugar no INTERIOR DA SALA DE AULA e no decurso de uma atividade letiva, podera o professor impedir o

aluno de permanecer na sala.

2.1 A ordem de salda da sala de aula implica a permanéncia do aluno na escola; o0 ALUNO DEVERA SER CONDUZIDO PARA UM ESPACO DE

TRABALHO, com indicacdo do tempo que ird permanecer fora da sala de aula e da tarefa que deverd executar.

2.2 As faltas resultantes da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula consideram-se faltas injustificadas.

3. Qualquer infragio disciplinar deverd ser comunicada, por escrito, ao Diretor de Turma no imptesso Participacdo de

Ocorréncia de Cardter Disciplinar (EPE-100).

3.1 Cabe ao Diretor de Turma dar seguimento ao assunto, em conformidade com a situacdo (seguindo as orientagdes constantes

da legislagdo em vigor).

3.2 O DT deve solicitar ao aluno relato escrito dos factos ocorridos, bem como deve recolher o relato escrito de testemunhas, se
as houver.

3.2 Nas situagdes devidas, cabe ao Diretor Pedagégico instaurar Procedimento Disciplinar.

4, Se os comportamentos suscetiveis de constituir infragio disciplinar ocorreram FORA DA SALA DE AULA, aquele que tenha sido

lesado, que tenha presenciado a ocorréncia ou que dela tenha conhecimento deve participd-la imediatamente ao Diretor de

Turma ou a Direcdo Pedagogica (impresso EPE-100).

5. Nas situages em que a infragdo provoque danos financeiros, a Escola reserva-se o direito de proceder ao seu reembolso, ndo
excluindo a aplicag8o da eventual sancdo disciplinar.

5.1 O valor do reembolso serd a definir, apés a andlise da ocorréncia, podendo assumir uma indemnizacdo de valor superior ao do
prejuizo avaliado.

5.2 No caso de se verificarem danos provocados por uma turma, e ndo se tenha obtido o apuramento de responsabilidades
individuais, todos os elementos da turma serdo responsabilizados pela ocorréncia, contribuindo de igual forma para o
reembolso dos dados. E dever de qualquer elemento da Comunidade Educativa que tenha conhecimento dos responsaveis
pelos danos causados informar a Diregdo Pedagdgica, contribuindo assim para que alunos inocentes ndo sejam prejudicados.

6. Na determinagdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatoria a aplicar, deve ter-se em consideragdo a gravidade do
incumprimento do dever, as circunstancias atenuantes e agravantes apuradas, em que esse incumprimento se verificou, o grau
de culpa do aluno e a sua maturidade.

S3o circunstincias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom comportamento anterior, o seu
aproveitamento escalar e o seu reconhecimento, com arrependimento da natureza ilicita da sua conduta.
S30 circunstincias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditaco, o conluio, a gravidade do dano provocado a

terceiros e a acumulacdo de infracdes disciplinares e a reincidéncia, nelas, em especial, se no decurso do mesmo ano letivo.

1. Os comportamentos referidos poderdo, segundo a sua gravidade, ser passiveis da aplicacdo das seguintes medidas corretivas e

medidas disciplinares sancionatérias previstas na Lei n.2 51/2012 e regulamentadas em documento proprio — Regulamento de

Acdes Disciplinares.

2. Todas as Participagtes de Ocarréncia de Carater Disciplinar sdo registadas no processo individual do aluno sendo para o efeito

utilizado o impresso Registo Individual de Ocorréncia de Cardter Disciplinar (EPE-101), a preencher pelo DT.

3, Das ocorréncias de carater disciplinar serd dado conhecimento ac Encarregado de Educacdo, através de carta, email ou reunido.






NORMAS SOBRE A PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

PRINCIPIOS GERAIS DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

1.

4.

A comunidade educativa respeita e protege os dados pessoais de cada um dos seus membros, como modo de preservagéo da
liberdade individual.

A protecio dos dados pessoais de cada um é um direito fundamental previsto quer na legislagdo europeia, quer na legislagao
nacional.

Neste estabelecimento de ensino é expressamente proibido recolher, tratar ou divulgar dados pessoals fora das condi¢Ges
previstas no regulamento interno e outras regras que venham a ser aprovadas pelo Conselho de Administracdo

A recolha, tratamento ou divulgacdo de dados pessoais fora das situacfes previstas poderd, em fungdo da gravidade da

situagdo, ser objeto de procedimento disciplinar.

CAPTACAD DE IMAGENS OU SOM

1.

4,

Os alunos, encarregados de educacdo, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes ou outras pessoas ndo podem proceder a
recolha de imagens ou som dentro do estabelecimento de ensino fora das situag@es previstas no presente regulamento interno
e outras regras que venham a ser aprovadas pelo Conselho de Administragao

Esta proibi¢do ndo se limita a, mas inclui, fotografar ou gravar em festas, audicGes, representac@es, aulas, recreios, passeios,
visitas de estudo, pautas, listas de alunos, horarios.

A recolha de imagens e som poderd serd efetuada sempre que tal (i) seja necessario para o desenvolvimento de atividades
educativas do estabelecimento de ensino, (ii) estiver autorizado pelo Conselho de Administracdo e (iii) estiver autorizado pelos
titulares dos dados (encarregados de educacio, alunos quando maiores, colaboradores envolvidos).

A captacdo de imagens ou som no dmbito de atividades pedagdgicas, com finalidade educativa (projeto ou avaliagdo), sem
difusdo ou disponibilizacdo das mesmas fora do estrito dmbito da relacfio entre docente(s) e alunos, é possivel desde que
autorizada pelo Conselho de Administracdo do estabelecimento de ensino ou dire¢do pedagdgica em que esta delegar tal
competéncia.

As imagens ou sons captados nestes termos nio serdo duplicados e serdo eliminados imediatamente apos a sua utilizagdo
pedagdgica, exceto se diferente tiver sido autorizado e tiver sido consentido pelos encarregados de educagio.

As imagens ou sons recolhidos terdo apenas o tratamento para que foram captadas e, apds tal tratamento, serdo eliminadas
exceto se 0 seu arquivo tiver sido autorizado.

A captacio de imagens ou som em exibic8es dos alunos abertas a comunidade educativa, a parte desta ou ao piblico é vedada,
exceto nos termos e pelos meios determinados pela direcdo do estabelecimento de ensino e obtidos os necessarios

consentimentos.

RECOLHA DE ELEMENTOS DE IDENTIFICAGAO E CARACTERIZACAO DE PESSOAS

1

Os alunos, encarregados de educacdo, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes ou outras pessoas ndo podem proceder a
recolha de elementos de identificagdo e caracterizagio dos alunos, encarregados de educagdo ou colaboradores do
estabelecimento de ensino fora das situacBes previstas no presente regulamento interno e outras regras que venham a ser
aprovadas pelo Conselho de Administracdo

Esta proibicdo ndo se limita a, mas inclui, nome, morada, contactos, nimeros de identificagdo, caracteristicas pessoais,
resultados escolares, dados de satde.

A recolha de elementos de identificacio e caracterizacio poderd serd efetuada sempre que tal (i} seja necessario para o
desenvolvimento de atividades educativas do estabelecimento de ensino, (ii) ou seja necessdrio para cumprimento de
obrigagtes legais pelo estabelecimento de ensino, e (iii) estiver autorizado pela diregdo efou (iv) estiver autorizado pelos

titulares dos dados (encarregados de educacio, alunos quando maiores, colaboradores envolvidos).




4. Os elementos de identificacdo e caracterizacdo recolhidos terdo apenas o tratamento para que foram recolhidos e, apds tal
tratamento, serdo eliminadas exceto se o seu arguivo tiver sido autorizado ou for obrigatdrio.

5. No caso de espetaculos realizados pelos alunos, poderdo ser criados suportes de divulgagSo dos mesmos mencionando o nome,
apelido e ano de escolaridade/turma de cada aluno, em termos a autorizar pelo Conselho de Administragio de ensino ou

pessoa em que esta delegue tal fungdo.

COLABORADORES DOCENTES E NAO DOCENTES

1. Todas os colaboradores que tenham acesso a dados pessoais no exercicio das suas fungdes no ou para o estabelecimento de
ensino estdo obrigadas a sigilo sobre 0os mesmos bem como a cumprir todas as regras do RGPD, deste regulamento interno e
outras em vigor no estabelecimento de ensino, em especial as respeitantes ao tratamento e protecao desses dados.

2. As obrigagBes de protegdo incluem, mas ndo se limitam a, nSo armazenar os dados em equipamentos nio protegidos, ndo
armazenar os dados em ficheiro sem protecdo.

3. As obrigacGes de tratamento incluem, mas ndo se limitam a, ndo tratar os dados para outra finalidade que ndo aquela para que
foram recolhidos, ndo transmitir os dados a terceiros, eliminar os dados apos o tratamento.

4. Os colaboradores apenas tém acesso aos dados pessoais de que necessitem para o exercicio das suas fungBes no ou para o
estabelecimento de ensino, devendo abster-se de por qualquer modo aceder a dados pessoais fora dessa situacio.

5. Qualquer colaborador que tenha acesso a dados pessoais fora da sua fungdo devera disso dar conhecimento imediato ao
Conselho de Administracdo do estabelecimento de ensino por correio eletrénico (ca@zendensino.pt).

6. Qualquer colaborador que tenha conhecimento de que houve uma viclagio de dados pessoais, efetiva ou potencial, devera

disso dar conhecimento imediato a direcio do estabelecimento de ensine por correio eletrénico(ca@zendensino.pt).

EQAVET - QUADRO DE REFERENCIA EUROPEU DA GARANTIA DA QUALIDADE PARA A EDUCACAO E FORMACAO
PROFISSIONAIS

O Quadro de Referéncia Europeu da Garantia da Qualidade para a Educagdo e Formagdo Profissionais (Quadro EQAVET), instituido pela
Recomendagédo de 18 de junho de 2009 do Parlamento Europeu e do Conselho de Ministros da Unifio Europeia foi concebido para
melhorar o Ensino e Formagdo Profissional no espago europeu, colocando 4 disposicdo dos operadores de formagdo profissional
orientacBes e ferramentas que potenciem a gestdo da qualidade, promovendo a mobilidade de trabalhadores e potenciando a
aprendizagem ao longo da vida.

Assim , importa a EPE garantir a implementacdo, certificagdo e manutengio do Sistema de Garantia da Qualidade alinhado com o
Quadro EQAVET , para demonstrar perante a entidade que tutela este servico , Agéncia Nacional de Qualificagdo para o Ensino
Profissional (ANQEP), a conformidade no alinhamento com o quadro EQAVET.

Os principios inerentes a gestdo da qualidade, alinhados com o quadro EQAVET, tém implicito o cumprimento dos requisitos legais,
normativos, dos clientes e outros aplicaveis. Estes principios devem ser uma preocupag8o constante de todos os colaboradores da EPE,

sendo da competéncia do Conselho de Administracdo cumprir e fazer cumprir a regulamentacao definida neste ambito.

0O Sistema de Gestdo da Qualidade foi definido assente na visdo de que a EPE assuma uma identidade prépria e Gnica, que a caracterize
e afirme no contexto socioeconémico e cultural em que se insere, guiando-se sempre por valores e principios que tenham, por fim
tltimo, a formacao integral do aluno, como pessoa, nos seus interesses e aspiracées e, como cidaddo, ativo, responsavel, interveniente,

democrata e solidario.

O EQAVET é um instrumento a adotar de forma voluntdria, que permite documentar, desenvolver, monitorizar, avaliar e melhorar a
eficiéncia da oferta de Ensino e Formagdo Profissional e a qualidade das praticas de gestdo, implicando processas de monitorizacio

regulares, envolvendo mecanismos de avaliagdo interna e externa e relatdrios de progresso, estabelecendo critérios de qualidade e



descritores indicativos que sustentam a monitorizacie & a produgéo de relatdrios por parte dos sistemas e operadores de formagso e
ensino profissional.
Com a incorporacio dos principios elencados no modelo de qualidade preconizado para o ensine profissional, alinhado com a matriz
eurapeia EQAVET, a EPE pretende alevar a qualidade do seu desempenho, num esforgo ciclico e continuo de melhoria e adequacao as
reais necessidades da comunidade em que se insere, afirmando-se como uma Escola Profissional de referéncia a nivel local, regional,
nacional e europeu.
A escola com a implementagio daste sistema passard a cantrolar e utilizar de forma mais eficaz os seus recursos, nomeadamente
atraves de:

¥ Clarificacdo dos objetivos estratégicos, definicio de metas e sua monitorizasdo através da definigiio de planos de agdo;

+ Melhor organizag8o do trabalho;

v Melhor monitarizagio dos processos;

v Enguadramento dos indicadores EQAVET nos indicadores da gualidade;

v Melhor menitorizagdo dos indicadores EQAVET;

v Maior clarificag3o de objetivos, responsabilidades e fungBes;

v Maior eficacia na comunicacde interna e externa;

¥ Melhor gestdo e wutilizagdo dos recursos humanos e materiais;

v Criagda de Planos de AgBes que incluam agdes que se relacionem com a estratégia de EPE;

v Reformulagio do Projeto Educativo da Escola
De notar, gque & requisito obrigatdrio, as escolas contactarem as alunos anualmente até 3 (trés) anos apds concluirem o curso, para
rastrearem a entrada do mercado de trabalho.

No contrato a celebrar com a EPE no ato de matricula, os encarregados de educagio, terfo contacte com este tema.

O Sisterna de Gestdo da Qualidade foi definido assente na visdo de que a EPE assuma uma identidade prépria e Unica, que a
caracterize e afirme ne contexto socicecondmice e cultural em que se insere, guiando-se sempre por valores e principios que tenham,
por fim dltimo, a formacdo integral do aluno, como passoa, nos seus interesses e aspiragdes e, como cidaddo, ativo, responsivel,
interveniente, democrata e solidario.

Assim cansciente da importancia da criagde do Sistema de Gest3o da Qualidade, a EPE avangou com a sua certificagdo, tendo
por base a norma NP EN 150 8001, tendo criado um grupo responsdvel pela sua dinamizagiio. Em margo de 2005, realizou-se a Auditoria
de Concess3o, realizada pela SGS Portugal, tendo-se abtido a primeira certificagic em junho de 2005,

Atualmente, o Sistema da Qualidade implementado baseia-se na Norma NP EN 150 9001:2015 em alinhamento com o Quadro
EQAVET e interatua com todas as atividades e setores da Escola Profissional de Esposende afetos aos cursos de qualificagdo inicial. Tendo
j um percurso de aprendizagem e de implementagiio do ciclo de melhoria continua e de aplicagio os critéries de Qualidade
preconizados pelos modelos e {SO e FQAVET, a equipa responsavel pela implementagSo do processo de alinhamento com o quadro
EQAVET, e enguadranda-o no memento de mudanca de paradigma preconizado pelos decretos-lef 54/2018 e 55/2018 de 06 de julho,
definiu os seguintes objetivos:

A—alargar o dmbito de aplicagio do ciclo de PDCA, passando da gest3o global para os processos operacionais da atividade pedagdgica da
ascola integrado por todos os colaboradares;

B ~ aumentar e melhorar os niveis de envolvimento e participacio dos stakeholders nos processos de decisdo e em todas as fases do ciclo
de PDCA;

C —aumentar a transparéncia e visibilidade de processos ¢ resultados alcangados pega escola;

D —melhorar a qualidade do processo formativo, dando resposta as necessidades dos alunos;

Os ohjetivas definidos para o processo de alinhamento engquadram-se nos dominios estratégicos definidos ne Projeto Educativo da EPE.



REGULAMENTO ESPECIFICO DOS CURSOS DE COZINHA E DE RESTAURANTE

1. Apresentacdo e postura nas aulas
11 A FARDA é da responsabilidade de cada aluno, devendo estar sempre limpa e em bom estado (cosida, com todos os botdes,

etc.), sendo objeto de avaliagdo diaria.

1.2 A higiene didria inclui, obrigatoriamente, o banho, higiene da boca e uso de desodorizante.
13 Para garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga alimentar, nas aulas praticas ndo é permitido o uso de

aderecos como anéis, pulseiras, brincos, piercings, etc.

1.4 Para garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca alimentar, os rapazes tém de usar cabelo curto; as raparigas
tém de usar o cabelo apanhado nas aulas praticas.

1.5 Qualquer alteragdo da cor do cabelo ou do aspeto visual deverd ser previamente conversada com o Coordenador de Curso,
para em conjunto analisarem a situagdo, de modo a que, em termos profissionais, ndo haja prejuizo para o aluno.

1.6 A barba terd de ser feita diariamente.

1.7 O cumprimento das normas € considerado pardmetro de avaliagdo, pelo que produz efeitos na avaliagdo final do

modulo/disciplina.

2. Visitas de estudo

21 Nas visitas de estudo é obrigatério o uso da farda de saida/restaurante (com casaco de malha ou blazer) ou calga preta, camisa

branca e sapatos pretos.

3. Avaliagdo pratica
31 Dada a natureza e especificidade deste Curso, a vertente pratica assume um papel fundamental na avaliagio do desempenho
dos alunos. Assim, devera obedecer aos seguintes pardmetros:
o Organizacdo e metodo de trabalho: nas aulas, no Bar da Escola, nos eventos organizados na Escola, nos eventos e servicos em
entidades externas, com as quais a Escola colabora,
e  Zelo pelo material e equipamento (podera ser cobrado ao aluno o material danificado).
e  Sentido de responsabilidade na execugdo das tarefas.
® Aplicacdo em contexto pratico dos conhecimentos tedricos.
° Rapidez na tomada de decisoes.
® Espirito de equipa: relacionamento com os colegas e professores / disponibilidade.
° Capacidade de adaptacdo face a novas situacgdes e tarefas.
° Cumprimento das normas de higiene e seguranga alimentar.

w Resisténcia fisica e psicolégica.

4. Aulas Praticos de Servigos
4.1 0 servigo de almogo é sumariado como aulas praticas da disciplina, sendo obrigatéria a permanéncia de todos os alunos da

turma nas instalagdes da cozinha e restaurante até ao fim da aula, respeitando as escalas determinadas pelos professores.




NORMAS DE UTILIZACAO DAS SALAS DE AULA

O Professor deve ser o primeiro a entrar na sala de aula e o Gltimo a sair;
No inicio e fim de cada aula, verificar a existéncia de todos os equipamentos (ratos, teclados...);

Nao se ausentar da sala de aula, deixando os alunos sozinhos. Caso seja necessario tratar de qualquer
assunto fora da sala, solicitar a ajuda do delegado ou do subdelegado para pedir apoio a um
funcionario;

N3o alterar a disposicdo da sala (mesas e equipamentos), sem consentimento prévio da Diregao
Pedagogica;

Ap6s a aula, verificar o correto posicionamento de todas as mesas e cadeiras e a limpeza da sala e das
mesas;

Deixar o quadro limpo;
No final da aula, verificar se todos os computadores tém as sessGes de trabalho encerradas;

Por questdes de seguranca, verificar se as janelas ficam devidamente fechadas e se a sala fica fechada
e transportar a chave para a sala de professores;

N&o permitir que os alunos permanecam na sala durante o intervalo ou tempos livres;

Registar no Impresso EPE-60 ou Formuldrio prdprio qualquer anomalia detetada nos equipamentos ou
instalagdes; comunicar ao DIZ — Departamento de Informdtica da Zendensino (diz@zendensino.pt) as
anomalias nos equipamentos informaticos.
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©

©

(@]

© © 6@ 0 ©

Apresentar-se na sala de aula com VESTUARIO APROPRIADO (ndo usar roupa considerada indecorosa: |

vestudrio de praia, roupa com imagens ou palavras obscenas ou outra indumentaria ndo apropriada);
N3o usar bonés, gorros e carapucos nos espagos de formacgao;
Manter o TELEMOVEL DESLIGADO;

Nao utilizar equipamentos de gravacdo de som e imagens, no sentido de garantir a privacidade
individual e coletiva;

NAO MASCAR PASTILHA ELASTICA NEM COMER NA SALA;

Contribuir para um ambiente de SILENCIO e RESPEITO pelos colegas e professores;

Manter a sua mesa de trabalho devidamente organizada e com o material necessario para as

atividades letivas;

Responsabilizar-se por todos os seus objetos pessoais (a EPE ndo se responsabiliza pela perda ou dano
de objetos pessoais dos alunos);

MANTER A SALA LIMPA, colocando o lixo que produziu no local préprio;

N3o ligar e/ou desligar qualquer tipo de hardware (cabos, ratos, teclados, monitores, etc);
No final da aula, DESLIGAR A SESSAO DO COMPUTADOR;

Antes de sair da sala, ARRUMAR A SUA MESA, CADEIRA E EQUIPAMENTO INFORMATICO;

N3o sair da aula durante as aulas e antes de terminar o tempo letivo (caso o aluno saia mais cedo,
serd registada a falta correspondente).




Restaurante/Cozinha/Economato Pedagdgicos
Normas de utilizagéo

Responsdvel: Eusébio Lima/ Joéo Novo / Rogério Ferreira

a. O restaurante, a cozinha, o economato e a sala 4 sdo espagos de acesso restrito por parte dos alunos, professores e funciondrios. O
acesso livre pressupde a presenga do Responsavel ou de um professor ou funciondrio que, na sua auséncia, o substitua.

b. O restaurante, cozinha e a sala 4 so devem ser utilizados para aulas da componente técnica dos Cursos Profissionais e Cursos CEF da
area de restauragdo.

¢. Como espaco para outras formagdes, devera ser requisitado pelo professor, com antecedéncia, na Diregdo Pedagogica e ou Conselho de

Administracao.

RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR:

Ll O professor de Cozinha/Pastelaria deve fazer as suas encomendas com uma semana de antecedéncia, junto da Responsavel
do Bar para melhor gestdo de stocks e articulagdo com o professor de Restaurante na preparagdo de carta de vinhos e respetivo

servigo;

= O professor de Restaurante/Bar deve fazer as suas encomendas com uma semana de antecedéncia, junto da Responsavel do

Bar para melhor gestdo de stocks;

. O professor de Cozinha/Pastelaria juntamente com o de Restaurante/ Bar, devem reunir todos os alunos no inicio das aulas

no restaurante, para fazer a apresentacio das iguarias/menu a confecionar e servir, dando todos os esclarecimentos necessarios e

fazerem a escolha dos vinhos a serem sugeridos;

= O professor de Restaurante/Bar deve verificar e fazer a sua contagem da roupa de restaurante/bar;
" O professor de Restaurante/ Bar deve articular com o professor de cozinha a entrada/ presenga dos seus alunos na cozinha
para lavar a louga, tal como o professor de Cozinha/Pastelaria deve dar indicagdes sobre qual a louga que sera necessaria para o

servico.

O PROFESSOR DEVE:

u Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair dos espacgos de formagao;

L] Apresentar-se devidamente fardado de acordo com as normas (farda completa /socas / touca ou similar no caso de

cozinha/pastelaria);

L] Verificar o estado de limpeza e arrumacdo das instalacdes e equipamentos;

" Verificar a existéncia de todos os equipamentos;

. Levantar o Chaveiro (economato+cozinha+pastelaria) no Bar e responsabilizar-se pelo mesmo durante o periodo de formagéo;
. Retirar do Economato todos os produtos necessarios para a aula, antes do inicio da mesma;

. Proceder ao registo das temperaturas dos Equipamentos de Frio;

= Cumprir as Boas Praticas de Higiene e Seguranga Alimentar e Pessoal e assegurar o cumprimento das mesmas por parte dos

alunos;



- Certificar-se que os espagos estio a ser utilizados de acordo com os procedimentos, regras de funcionamento e

implementacdo do HACCP;

" Registar (EPE-60 - Registo de Acdo) qualquer anomalia detetada nos equipamentos ou instalagGes, situagdes de material

danificado ou (para se proceder a sua respetiva “baixa” ou reposigéo);
- Sempre que se ausentar do espago, verificar o estado dos equipamentos e levar consigo o chaveiro;

L] Informar-se e informar sobre os procedimentos e regras de funcionamento do Sistema de Gestdo da Qualidade.

O PROFESSOR, APGS A AULA, DEVE:

L] Deixar o restaurante/cozinha/economato limpos e arrumados, verificando a correta arrumacdo dos materiais e

equipamentos, de acordo com fay out definido e com as normas de HACCP;

- Verificar a correta arrumacdo dos armdarios de mercearia de acordo com as normas de HACCP;

- Confirmar a existéncia de todos os equipamentos e o seu estado de limpeza e arrumago;

= Verificar a limpeza dos espacos, validar o que é da sua responsabilidade, e requisitar a sua limpeza especifica sempre que
necessario;

= Separar devidamente os residuos e utilizar o Ecoponto;

o Verificar que tudo fica devidamente fechado e desligado (portas/armarios/ gés/ exaustdo);

n Verificar se o abatedor de temperatura, fornos, fogdo e micro-ondas estdo corretamente limpos, de acordo com as normas e

o plano de higienizagdo;

- Verificar se as arcas congeladoras e refrigeradoras estio corretamente organizadas e limpas, de acordo com as normas e o

plano de higienizagdo;

= Deixar a roupa suja devidamente contada dentro do saco, para ser levantada pela lavandaria;

- Comunicar (EPE-60 - Registo de Acdo) qualquer anomalia ocorrida nos equipamentos ou instalagfes;

- Requisitar, junto do responsavel pelos espagos, a reposicdo de produtos de limpeza e outros;

u Entregar o chaveiro no Bar;

u 0 professor deve ser a ultima pessoa a sair das instalacdes;

o Propor alteragdes conducentes a melhoria continua da eficdcia das suas fung@es e do funcionamento da escola.

RESPONSABILIDADES DO ALUNO

u Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, desligando-os corretamente;
- Responsabilizar-se por todos os seus objetos pessoais;

- Manter os espagos limpos;

= Respeitar as boas praticas e normas de higiene pessoal e seguranca alimentar;

= Apresentar-se com o cabelo, barba e unhas devidamente arranjados;

» Praticar as normas de HACCP;

- Manter a sua farda em bom estado de conservagdo e limpeza;



. Durante a preparacdo do Restaurante (mise en place, no Bar Pedagdgico e receciio de mercadorias os alunos devem estar

sempre de avental;

" Os alunos devem-se fardar nos respetivos balnedrios no inicio das aulas. Os balnedrios devemn manter-se limpos e
organizados, como qualquer outros espacgo. A roupa para usar nos intervalos deve estar no mével do corredor que da

para o economato;

. Sempre gue seja necessario sair do local de formacdo (intervalos, idas ao bar ou wc), os alunos de cozinha

retiram o avental, jaleca e socas e os alunos de restaurante o avental e laco/gravata (e avental branco) deixando-os

devidamente arrumados;

. Solicitar apoio sempre que necessite;
= Comunicar ao Professor qualguer anomalia ocorrida nos equipamentos ou instalagdes;
u Abandonar os espacos de formacdo sempre que o Professor assim lho exija, seja por comportamento incorreto,

utilizacdo incorreta do equipamento ou incumprimento das normas estabelecidas.

NAO E PERMITIDO:

= Comer nos espacos formativos (restaurante/cozinha/ sala 4 e economato);

= (Colocar blusées/casaco/mochilas, etc nos aparadores do restaurante e balcdes da cozinha;

=  Colocar garrafées em cima dos aparadores;

=  Manter os teleméveis ligados no espaco formativo (restaurante/cozinha/sala 4 e economato — estes devem ser colocados numa
caixa e entregues ao professor);

=  Usar adornos pessoais durante as aulas;

®  Apresentar-se na aula com a barba por fazer;

L) Entrar e permanecer nos espacos sem estar corretamente fardado;

=  Complementar as fardas com o vestudrio de uso no exterior (em alternativa, os alunos de restaurante podem usar um casaco de

malha preto de uso exclusivo no local de trabalho);

=  Gozar otempo de intervalo com a farda completa vestida:

=  Sair do recinto escolar com a farda;

= Permanecer fardado apés a formacio;

= Abandonar os espacos sem levar consigo o lixo que produziu (e deposita-lo no recipiente adequado);
=  Abandonar o restaurante e cozinha sem ter separado, contabilizado e colocado num saco as roupas utilizadas;
= Alterar a disposicdo dos espacos/equipamentos;

=  Agredir o material quando algo corre mal, pois efe ndo se pode defender e € de todos!

TODOS DEVEM DEIXAR OS ESPACOS MELHOR DQ QUE OS ENCONTRARAM!




REGULAMENTO DA FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO/ESTAGIO

De acordo com a Portaria n.2 235-A/2018, de 23 de agosto, a Formagdo em Contexto de Trabalho - FCT - integra um conjunto de
atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado & respetiva qualificagdo do curso frequentado pelo aluno,
desenvolvidas sob coordenacio e acompanhamento da escola. por norma, realiza -se nas entidades de acolhimento, em periodos de
duracdo varidvel ao longo ou no final da formagdo, enquanto experiéncias de trabalho, designadamente sob a forma de estagio. A titulo
excecional, pode realizar —se através da simulagio de um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional
associado 3 respetiva qualificacdo, a desenvolver em condigBes similares as do contexto real de trabalho (Pratica Simulada). A
concretizacdo da FCT é antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a escola e as entidades de acolhimento, as
guais devem desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil profissional associado a respetiva qualificagdo.
A organizagdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual, elaborado com a participagdo das partes
envolvidas e assinado pelo érgdo competente da escola, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelos pais ou encarregados de
educacio, caso o aluno seja menor de idade. O plano de trabalho, depois de assinado, é considerado como parte integrante do contrato
de formagdo.
O plano deve, obrigatoriamente, identificar:

a. Os objetivos e as competéncias técnicas, relacionals e organizacionais a desenvolver ao longo da FCT;

b. A programacao, o periodo de duracdo, o horério e o local de realizagdo das atividades;

c. Asformas de monitorizagdo e acompanhamento do aluno e os respetivos responsaveis pela sua operacionalizagéo;

d. Osdireitos e deveres das partes envolvidas.
A responsabilidade pela orientacdo e pelo acompanhamento do aluno durante o desenvolvimento da FCT é partilhada, sob coordenagdo
da escola, pelo orientador da FCT designado pela escola, nos termos da Portaria, no n.2 14 do presente artigo, e pelo tutor designado
pela entidade de acolhimento, nos termos do n.2 3 do artigo 17.2.
Durante o perfodo de estdgio, o aluno permanece sob a responsabilidade da Diregdo da Escola Profissional de Esposende, pelo que fica
coberto por um Seguro de Acidentes Pessoais ocorridos na organizacdo ou nas deslocacBes. Em caso de acidente, a organizacdo deve
avisar imediatamente a Dire¢do da Escola Profissional de Esposende.
Importa referir que o protocolo e o contrato referidos ndo geram nem titulam, respetivamente, relagdes de trabalho subordinado e
caducam com a conclus3o da formag3o para que foram celebrados.
A aprendizagem visada pela FCT inclui, também, a aquisi¢do de conhecimentos e o desenvolvimento de competéncias no ambito da
seguranca e salde no trabalho.
0 aluno estagidrio possui uma Caderneta de Formagdo em Contexto Real de Trabalho/Pratica Simulada contendo algumas informac@es
do aluno, apresentagdo do curso, referencial de competéncias, plano de estudos, referencial de emprego, as fungdes das partes
envolvidas, objetivos gerais do estdgio, identificag3o das tarefas a desenvolver, hordrio, conforme previamente acordado entre as partes

envolvidas. Caso se opte pela Pratica Simulada, todos os procedimentos sdo validados pela Dire¢do Pedagadgica/ Conselho Pedagdgico.

Objetivos gerais do estagio:

e  Promover a insercdo dos alunos no mundo do trabalho, através da observacdo de condutas e valores exigidos em contexto
laboral;

=  Promover o desenvolvimento de capacidades, competéncias e atitudes essenciais a integragdo no mundo do trabalho, como a
pontualidade, a assiduidade, a disponibilidade, o sentido ético e profissional, a comunicagdo e relacionamento interpessoal, o
espirito critico e empreendedor, o sentido da responsabilidade, da cooperacdo e da autonomia na execucdo das tarefas que lhe
foram confiadas;

e  Aplicar, consolidar e aprofundar os conhecimentos e competéncias adquiridos, executando em contexto real de trabalho
tarefas relacionadas com a formac8o técnica obtida em contexto escolar;

e  Desenvolver aprendizagens ndo adquiridas em contexto escolar;



»  Contactar com tecneloglas, técnicas e praticas pertinentes e complementares face 3 formag8o adquirida na escols;

s Observar o funcionamento de uma instituigBo/empresa, ou secciio especifica da mesma, fomentando a capacidade de anélise,
planificacio e organizacdo, a reflexdio sobre métodos e técnicas de trabalho, a capacidade de resplugdo de problemas, a
criatividade, a flexibilidade, ¢ espirlto de iniciativa e abertura a inovagdo;

*  Promover a refiexfo sobre a formago recebida na escola e a sua adequagio as exigénclas da instituigio/empresa.

flesponsabilidades especificas da escola:

a) Assegurar a sua realizacdo nos termos definidas na lel e nos regulamentos aplicavels;

b) Assegurar a elaboragSo e celebra¢o dos protocolos com as entidades de acolhimente;

c) Estabelecer os critérios de distribuic3o dos alunos pelas entidades de acolhimento;

d) Assegurar a elaborag3o e 3 assinatura dos contratos de formagido com os alunos e seus pais ou encarregados de educacdo, se aqueles
forem menores de idade;

e) Assegurar a elaboragio do plano de trabalho de cada alunso, bem como a respetiva assinatura por parte de todos os intervenientes;

f) Acompanhar a execugdo do plano de trabalho de cada aluno, bem coma a avaliagio do seu desempenho, em colaboracio com a
entidade de acothimento;

g} Assegurar que os alunos se encontram coberios por seguro em todas as atividades da FCT;

h} Assegurar, em conjunto cormn as entidades de acolhimento e os alunos, as condigbes logisticas necessirias 3 realizagdo e ao

acompanhamento da FCT.

Responsabilldades especificas do orientador da FCT:

a) Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagio com o diretor de curso &, quando for o caso, com os demais drgdos de
coordenacdo e supervisdo pedagogica da escola, bem come com os restantes professores e formadores do curso a o tutor designado
pela entidade de acolhimento;

b) Acompanhar a execugdo do planc de trabalho do aluno, nomeadamente através de deslocacdes periddicas, pelo menos duas vezes
per periodo de FCT, aos jocais em que 3 mesma se realiza;

c) Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do aiunc;

d) Acompanhar ¢ alunc na elaboragdo dos relatdrios da FCT;

e) Propor ao conselho de turma de avaliagdo, ouvido o tutor, a classificagdo do alune na FCT.

Responsabilidades especificas da entidade de acolhimento:

a) Designar o tutor,

b) Colaborar na elaboragiio do protocolo e do piana de trabalho do aluno;

) Atribuir ao aluno tarefas gue permitam a execugdo do seu plano de trabalho;

d} Colaborat no acompanhamente e na avaliagdo do desempenho do aluno na FCT;

e) Assegurar o acesso & Informagdo necessdria so desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz respeito 3 integragho
socioprofissional do aluno na entidade;

f) Controlar a assiduidade e a pontuaiidade do aluno;

£) Assegurar, em conjunto cam a escola e o aluna, as condigBes logisticas necessérias A realiza¢do e 20 acompanhamento da FCT.

Responsabilidades especificas do aluno:
a) Colahorar na elaboragdo do seu plano de trabalho;
b} Participar nas reunides de acompanhamente e avaliagdoe da FCT, sempre gque for convocado;

<} Cumprir, na que 'he compete, o seu plano de trabalho;



d} Respeitar & organizaco do trabalha na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens, equipamentos e instalagBes da mesma; €)

Nio utilizar para outros fins, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento, a infarmag8e a que tiver acesso durante a FCT;

) Ser assiduo e pontual;

g} Justificar as faltas perante ¢ diretor de turma, o diretor de curso e o tutor, de acerde com as normas Internas da escola e da entidade

de acolhimento;

h} Elaharar os relatdrios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo £om o estabelecido no regulamento interno da escola.

i) Durante o periodo de FCT, o Aluno é responsavel pela Caderneta, devendo zelar pelo seu estado de conservagao;

j} Entregar nos $ervigos Administrativos da Escola, até 5 dias Uteis apds a conclusdo do Estdgio, os documentos comprovativos das

despesas efetuadas.

Horério de trabalho:

De acordo com a Portaria, a FCT deve ser ajustada ac hordrio de funcionamente da entidade de acolhimento, nde devendo
ultrapassar, sempre que possivel, a duragBo semanal de trinta e cinco horas, nem a duragie didria de sete horas. Em caso
excecional ¢ sempre que seja devidamente justificado e acordado entre todas as partes envolvidas conforme n?9 do artigo, a
FCT excedsr o previsto anteriormente.

Apds 5 (cineo) dias de trabalho, o aluno folga 2 {dois). As folgas sao definidas previamente e encontram-se assinaladas na tabela
de Registo de Assiduidade.

O estigio pode ser desenvolvido 205 Sabados e Domingoes.,

Regime de assiduidade:

Para efeitos de conclusde do curso com aproveitamentoe, a assiduidade do alune, na FCT, ndo pode ser inferior @ 95% da carga
hatriria prevista.
Em situacBes excecienais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada a Escola assegurara a

prolongamento da FCT a fim de permitir o cumprimento do ndmero de horas/dias estabelecido.

Regime de avaliagio:

Cada etapa de FCT inclui uma avaliacdo intermédia e 2 avaliagdo final que incidem sobre o desempenha do estagiirio ao longo
do decorrer do seu estagio.

A classificacdo final obtida em cada momento de FCT resulta da média ponderada da classificagdo obtida na execugdo (75%) e
da ¢lassificagdo obtida no relatério {25%).

A classificacio final da FCT resulta da média aritmética simples das classificagBes obtidas nos virios momentos de
concretizacdo, arredondada as unidades. A classificacdo final da FCT é auténoma e integra o calculo da média final do curso.

0 Coordenador de Curso propiie ao Conselho de Turma a classificagdo dos alunos na FCT,

Relatdrio de estigio a elaborar pelo aluno:

Apds a realizag3o da FCT, ¢ Aluneo elabora um Relatéric, o qual é parte Integrante do processa de avaliagdo.

Ao elabarar o Relatorio, o Aluna devera ter em conta gue a descricao objetij.*a das tarefas realizadas e a sua andlise, mesmo que
numa ¢tica pessazl e subjetiva, serdo extremamente importantes e Uteis para outros alunos e para avaliacdo geral de todo o
processo de ECT.

0 Relatérlo é elaborado no Impresso EPE-128-Relatdrio de FCT {disponivel na Area do Aluno) e obedece s orientagdes

constantes na Cadernata de Estagio; o relatdrio fica arquivada na Plataforma Informdtica, no madulo "Relatérios de Estagio”.



REGULAMENTO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

1.APRESENTACAO

No dmbito da Portaria 235-A/2018, de 23 de agosto, a Prova de Aptid3o Profissional consiste na apresentacio e
defesa, perante um juri, de um projeto consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervengdo ou numa
atuacdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de realizagdo e apreciagdo critica,
demonstrativo de conhecimentos, aptiddes, atitudes e competéncias profissionais adquiridos ao longo do percurso
formativo do aluno, em todas as componentes de formagdo, com especial enfoque nas dreas de competéncias inscritas no
Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria e no perfil profissional associado a respetiva qualificagdo.

A PAP realiza-se durante o tltimo ano do ciclo de formagdo, em condigbes a fixar pelos érgios competentes da

escola.

Cada Aluno, sempre orientado por um ou vdrios professores, concebe, realiza e avalia o seu projeto que seré

apresentado a um jri.

Tendo em conta a natureza do projeto pode 0 mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em todas as suas
fases e momentos de concretizagdo, seja visivel e avalidavel a contribuigdo individual especifica de cada um dos membros da
equipa.

A PAP, de acordo com o previsto na subalinea v) da alinea b) do n.2 2 do artigo 23.2 do Decreto-Lei n.2 55/2018, de
6 de julho, integra a avaliacdo externa. A avaliacdo externa das aprendizagens deve contemplar a avaliacdo da capacidade
de mobilizagdo e de integracdo de todos os conhecimentos, aptidfes, atitudes e competéncias profissionais, sendo
realizada, em complemento da avaliacdo interna das aprendizagens, através da PAP.

A natureza externa da PAP é assegurada pela integracdo no juri de personalidades externas, de reconhecido mérito
na drea da formacgdo profissional ou dos setores de atividade afins ao curso e outros representantes do setor do respetivo

Ccurso.

O juri de avaliagdo da PAP é designado pelo érgdo de administraco e gestdo da escola e tem a seguinte

composi¢do:

a) A Diregdo Pedagogica ou um seu representante, que preside;

b) O coordenador de curso;

c) Odiretor de turma;

d) O orientador da PAP;

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

f)  Um representante das associactes sindicais dos setores de atividade afins ao curso;

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

Curso.



2. FINALIDADES DA PAP

O projeto a apresentar reveste a forma de um trabalho de aplicagdo interdisciplinar, refletindo varios saber-fazer
e gutros conhecimentos desenvolvidos pelos alunos ao longo do curso, centrado em temas/problemas perspetivados pelo
aluno de modo a:
=  Fomentar a criatividade, a inovagio, o espirite de iniciativa e a capacidade de relacionamento;
=  Estabelecer uma estreita ligac@o entre o contexto de formacdo na EPE e o contexto de estdgio/trabalho;
= Aperfeicoar as competéncias, atitudes e comportamentos necessarios que sdo inerentes as funcdes profissionais em
que o aluno, no futuro, podeara vir a ser inserido;

= QObter certificagdo da formagdc profissional adquirida e validada para todos os paises da unido europeia.

O objetivo fundamental da PAP serd o de contribuir para a aproximagdo dindmica € harmoniosa dos alunos

finalistas com o mundo do trabatho.

O projeto da PAP centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita ligagdo

com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientagdo e acompanhamente de um professor.

A concretizacdo do projeto compreende trés momentos essenciais:
a) Concecdo;
b) Fases de desenvolvimento;

¢) Autoavaliagdo e elaboracdio do relatério final.



3. REGULAMENTO DA PAP

ARTIGO 1.2 - Formas do Projeto

A Prova de Aptiddo Profissional consistird na realizagdo de um projeto de formagio pessoal e profissional, de
natureza transdisciplinar e integrador de conhecimentos e competéncias, que eleja uma drea estudada e se desenvolva

em articulagio direta com o mundo do trabalho.

1.1 Projeto pessoal ou de grupo de cardter profissional centrado em temas/problemas, no qual o {s)aluno(s) invista({m)
conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo da sua formag8o e se desenvolva em articulagie direta com os

contextos de trabalho ou que constitua um forte contributo para a sua aproximagdo a vida ativa.

1.2 Somatdrio de pequenos projetos desenvolvidos pelo aluno ao longo do ane letivo, nomeadamente:

a) Aproveitamento de trabalhes realizados em qualquer discipling, aos quais o aluno dé um engquadramento e
desenvolvimento pessoal de modo que o seu conteldo venha a contribuir para a sua futura integraciio
profissional, através do aperfeicpamento de competdncias técnicas especificas do curso frequentado e de
atitudes e conhecimentos gerais relativos ao desempenho de uma futura atividade profissional;

b) Elaboracdo de artigos técnicos, afins ao respetivo curso, a publicar em revistas técnicas, boletins de associacdes
empresariais, jornais, etc;

¢) Trabalhos de cardter téchico que o aluno possa ter desenvolvido durante os seus estagios;

d} Outras experiéncias realizadas e inseridas no plano de atividades da EPE.

1.3 Trabalhos realizados pelo aluno com hase em casocs ou dados simuladas, de acordo com a especificidade das
fungdes atribuidas a futura profissdo, a realizar ao longo do ano letivo, desde que completado obrigatoriamente

com a inclus3o do estdgio como parte integrante do projeto pessoal.

1.4 Outras formas gue o aluno encontre e que o respetivo respensdvel constate que estdo dentro do espirito deste

regulamento.

ARTIGO 2.2 - Intervenientes

530 intervenientes no processo de realizagdo da PAP o aluno, ofs) professor{es) orientador{es), o diretor de
turma, o coordenador de curso, o jluri, a diregio pedagdgica e as entidades envolvidas e corresponsabilizadas na

elaboracdo do projeto.

530 professores colaboradores todos os docentes da turma, visto ser valioso o seu coniribute para o

enriguecimento dos projetos.



Atribuicdes especificas dos intervenientes

1. ALUNO

= Compete a cada aluno ou grupo de alunos conceber, realizar, avaliar e defender oralmente o seu projeto, com a

orientacio e acompanhamento do professor orientador.

* Paraavaliagio do seu projeto, compete ao aluno elaborar RELATORIOS DE AUTOAVALIAGAO das diferentes fases do
mesmo:
QUANDO EXISTAM 3 MOMENTOS DE AVALIACAO (PAP E DEFENDIDA APOS A RELIZAGAO DA FCT)
1.2 RELATORIO = Avalia¢do intermédia (final do 1.2 periodo);
2.2 RELATORIO = Avaliagdo intermédia (final do 2.2 perfodo);
3.2 RELATORIO = Avaliagdo final.

QUANDO EXISTAM 2 MOMENTOS DE AVALIACAO (PAP E DEFENDIDA ANTES DA RELIZAGAO DA FCT)
1.2 RELATORIO = Avaliagdo intermédia (final do 1.2 periodo);
2.2 RELATORIO = Avaliagdo final.

Os relatérios sdo elaborados no impresso EPE-11, disponivel na Area do Aluno.

* Forma de entrega dos relatérios e do projeto: o Aluno deveré aceder ao Sistema On.Line - Area do Aluno, selecionar a
disciplina \ médulo e submeter o relatério/projeto, por essa via, o qual ficard arquivado na Area do Professor.
Qualquer situagdo que inviabilize este procedimento devera ser comunicada pelo aluno ao professor.

= Depois de impressos, o Professor Orientador solicita ao aluno a assinatura dos relatdrios;

2. PROFESSOR(ES) ORIENTADOR(ES)

= (O orientador da PAP é designado pelo 6rgdo de administragdo e gestdo da escola.

= Sempre gue se verifiquem as condicBes necessarias, a orientacio dos projetos é da responsabilidade do coordenador

de Curso.

» Quando o Coordenador de Curso nio pode assumir a orientacio da totalidade dos projetos, a Diregdo Pedagdgica
nomeia outros orientadores, de entre os professores e formadores que lecionam as disciplinas da componente de
formagao tecnoldgica.

= £ da competéncia do professor orientador:

v' Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver, na sua realizagdo e na redagdo do relatdrio final;

Informar o aluno sobre os critérios de avaliagdo;

Decidir se o projeto e o relatério estdo em condigBes de serem presentes ao juri;

Orientar o aluno na preparagdo da apresentagdo a realizar na PAP;

Registar a classificagdo da PAP na respetiva pauta.

Coordenar e acompanhar as varias etapas de elaboragdo da PAP;

Fornecer ao aluno os contributos e as metodologias necessdrias ao correto desenvolvimento do projeto;
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Proceder 3 avaliagdo continua, sob a forma de AVALIACOES INTERMEDIAS, em conjunto com o Diretor de

Turma. Essas avaliacbes serdo registadas no Relatério de Avaliacdo (impresso E'PE-IO._‘!’:, disponivel na Area do

Professor), e deverdo constituir um guia para o aluno; sdo formalizadas em 2 OU 3 MOMENTOS.
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QUANDO EXISTAM 3 MOMENTOS DE AVALIAGAO (PAP E DEFENDIDA APQS A RELIZAGCAO DA FCT)
No final do 1.2 Periodo = a apresentar no 1.2 Conselho de Turma de Avaliagio;
No final do 2.2 Periodo = a apresentar no 2.2 Conselho de Turma de Avaliagdo;

Avaliagdo Final = no final do processo e apresentar no Conselho de Turma Final;

QUANDO EXISTAM 2 MOMENTOS DE AVALIACAO (PAP E DEFENDIDA ANTES DA RELIZACAO DA FCT)
No final do 1.2 Periodo = a apresentar no 1.2 Conselho de Turma de Avaliac3o;

Avaliagdo Final = no final do processo e apresentar no Conselho de Turma seguinte.

Entregar os relatdrios de avaliagdo ao Coordenador de Curso. Os Relatérios de Avaliagdo sdo ratificados pela
Direcdo Pedagogica e assinados pelo aluno. O Encarregado de Educagdo toma conhecimento do contelido dos
Relatdrios, através da Nota Informativa Periddica, da responsabilidade do Diretor de Turma.

Aferir a aplicacdo dos critérios de elaboragdo e avaliagdo dos projetos definidos pela Direcdo Pedagdgica;
Manter o Coordenador de Curso devidamente informado do desenvolvimento dos projetos;

Receber o anteprojeto, o projeto final e os relatérios de autoavaliagdo efetuados pelo aluno e apresenté-los ao
Coordenador de Curso;

Integrar o juri de avaliagdo da PAP.

O relatdrio final a desenvolver pelo aluno, a quando da entrega final do projeto, deve integrar:

a) Afundamentacdo da escolha do projeto;

b) Os documentos ilustrativos da concretizacio do projeto;

c) A analise critica global da execucio do projeto, considerando as principais dificuldades e obstéculos
encontrados e as formas de os superar;

d) Os anexos, designadamente os registos de autoavaliagdo das diferentes fases do projeto e das avaliagdes

intermédias do orientador da PAP.

3. DIRETOR DE TURMA

E da sua competéncia:

v

Assegurar, em conjunto com o Coordenador de Curso, a Diregdo Pedagogica e os demais érgdos de gestdo da
escola, a articulagdo entre os professores das varias componentes de formacio, de modo a que sejam
cumpridos, de acordo com a calendarizacdo estabelecida, todos os procedimentos necessdrios & realizagdo da
PAP;

Apoiar os alunos desde o inicio do projeto;

Apoiar o Coordenador de Curso e o Professor Orientador da PAP no exercicio das suas funcdes e informa-los
sobre eventuais situacdes que possam interferir no normal desenvolvimento do processo;

Proceder & avaliagdo continua, sob a forma de AVALIACOES INTERMEDIAS, em conjunto com ofs)

Professor(es) Oreintador(es). Essas avaliaces serfio registadas no Relatdrio de Avaliagio (impresso EPE- 102);

Fornecer informag&es sobre os relatérios aos Encarregados de Educagio;

Proceder & AVALIACAO FINAL do processo, em conjunto com ofs) Professor(es) Orientador(es). Essa avaliagio

fica registada sob a forma de Relatério de Avaliagdo Final (impresso EPE-102);

Integrar o juri de avaliagdo da PAP.



4. DIRETOR DE CURSO

Tem como competéncias:

v
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Assegurar, em conjunto com o Diretor de Turma, a Diregdo Pedagdgica e os demais drgdos de gestdo da escola,
a articulagdo entre os professores das vérias componentes de formagéo, de modo a que sejam cumpridos, de
acordo com a calendarizagdo estabelecida, todos os procedimentos necessarios a realizagdo da PAP;

Assumir-se como o verdadeiro elo de ligagdo entre os vérios projetos, de forma a assegurar a articulagdo
possivel entre as varias fases e intervenientes;

Propor para aprovacdo do Conselho Pedagdgico os critérios de avaliagdo da PAP e datas de apresentagéo;
Acompanhar e coordenar o desenvolvimento dos védrios projetos através do contacto com o diretor de turma e
professores orientadores. Para tal, sempre que o entenda, deverd convocar reunides com os professores
orientadores, com a presenca do diretor de turma;

Receber, do(s) professor(es) orientador(es), os anteprojetos e aprova-los;

Receber, do(s) professor(es) aorientador(es), o dossié final;

Receber, do(s) professor(es) orientador(es), os relatdrios de autoavaliacdo realizados pelos alunos;

Entregar na Direcio Pedagogica os relatdrios de autoavaliagdo final dos alunos e os relatorios de avaliagdo final,
em suporte papel, 24 horas antes da reunido do juri de avaliacdo da PAP;

Proceder a impressdo das provas;

Solicitar a encadernacdo das provas, respeitando uma antecedéncia minima de 48 horas (em relacdo a data de
apresentacdo ao juri);

Manter a Direcdo Pedagogica devidamente informado do desenvolvimento dos projetos;

Integrar o juri de avaliacdo da PAP.

5. DIRECAO PEDAGOGICA

Tem como competéncias:

v

Assegurar, em conjunto com o Coordenador de Curso, o Diretor de turma e os demais 6rgdos de gestdo da
escola, a articulacio entre os professores das varias componentes de formagdo, de modo a que sejam
cumpridos, de acordo com a calendariza¢do estabelecida, todos os procedimentos necessdrios a realizagdo da
PAP;

Responsdvel pelo planeamento necessario a realizagdo da PAP em estreita colaboragdo com o drgdo de
administracdo e gestdo da escola.

Definir os critérios de elaboragfio e de avaliagdo da prova, que sdo explicitados e publicados no inicio da
execugdo do projeto. Os referidos critérios fazem parte deste regulamento e sdo especificos da EPE, tendo em
conta a particularidade do contexto em que ela estd inserida e a realidade humana que a integra;

Ratificar os relatérios de autoavaliagdo dos alunos e os relatérios de avaliagdo intermédia e final;

Proceder a designacdo do jlri e estabelecer os contactos com vista a organizacdo e calendarizagdo do seu
trabalho;

Apreciar o percurso escolar dos alunos com médulos em recuperagéo e decidir sobre a apresentacdo das Provas
ao Juri;

Integrar o juri de avaliagdo da PAP;

Emitir, ratificar e afixar a Pauta de Avaliagdo;

Decidir sobre os casos omissos na lei geral e neste regulamento.



6. JURI
A designacdo, constituigdo e atribuicbes do juri da PAP sdo as constantes da referida legislagio.
v Na aprecia¢do do projeto, o jlri deve ponderar, entre outros, os seguintes elementos:

O percurso educativo do aluno e o seu grau de realiza¢do pessoal;

As condigbes em que decorreu a concretizagdo do projeto.

v" 0 juri de avaliagdio da PAP & constituido pelos elementos indicados no Ponto 1- Apresentagio.

v" 0 juri de avaliagdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos, estando entre eles,
obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as alineas a) a d) e dois elementos dos elementos a que
se referem as alineas e) a g), tendo o presidente voto de qualidade em caso de empate nas votagdes.

v Ao juri sdo fornecidos os critérios de avaliagdo e os projetos com a antecedéncia necesséria para a devida
apreciagdo.

v/ 0 jdri redne em data a fixar pela Dire¢do Pedagdgica da EPE, com o objetivo de proceder a avaliacdo do projeto
e a sua defesa pelo aluno.

v Cada elemento do juri preenche as Grelhas de Avaliacdo Final do Juri.

7. OUTRAS ENTIDADES

Consideram-se entidades intervenientes, para além da Escola, todas aquelas cujo envolvimento contribua para a
consecucao dos objetivos definidos no projeto apresentado pelo aluno, como empresas, autarquias, instituicdes de

dmbito local, servigos pliblicos, associagBes patronais ou sindicais, etc.

ARTIGO 3.2 - Fases do projeto

Sdo trés os principais momentos do Projeto da Prova de Aptiddo Profissional:

» concegao e planificacdo do projeto - Anteprojeto;
» desenvolvimento do projeto devidamente faseado;

- avaliagdo do projeto,

1. Concegdo e planificagdo - Anteprojeto
A primeira etapa da PAP assume uma grande importancia, pois implica uma reflexdo profunda sobre todo o trabalho
efetuado ao longo do curso.
= O Anteprojeto deve ser apresentado no impresso EPE-233 e conforme as orientagdes do professor orientador;
= O projeto da PAP devera ser objeto de acordo prévio entre o aluno e o professor orientador. Posteriormente,
sera ratificado pelo Conselho Pedagdgico.

= O aluno devera calendarizar as diferentes fases de concretizacdo, devendo indicar os objetivos especificos e os

recursos que tera de reunir para alcancar os objetivos propostos.



2. Desenvolvimento
Para o desenvolvimento da sua PAP, o aluno integra todos os conhecimentos e competéncias adquiridos ac longo dos 2/3
do curso, dande corpo ao seu projeto, fazendo pesquisa de dados efou informagOes necessarias, avaliando os seus

sucessos e dificuldades (percurso individual).

Se o desenvolvimento da PAP incluir um estdgio profissional, o aluno informar-se-d do perfil da empresa/institui¢ao,

devendo fazer os necessarios reajustamentos ac plano inicial do seu projeto, face a realidade encontrada.

ARTIGO 4.2 - Avaliacdo

A avaliacio é continua_ao longo de todo o processg, sendo a etapa final uma sintese quantitativa dos resultados alcangados com

0 Projeto.

Fases da avaliagdo
= A avaliacBio continua é registada sob a forma de avallagbes intermédias, as quais deverdo ser formalizadas peto

menos duas vezes ao longo do desenvolvimento do projeto do aluno e delas deverd ser dado conhecimento ao

ittri da PAP.

= A avaliagdo final sera feita pelo Jitr de acordo com a legislagdo.

Formas de avaliacdo
=  Autoavaliagdo do Aluno;
1 Avaliagio continua / avaliagBes intermédias (sob a forma de Relatérios);

2 AwvaliagHo final do Jdri,

Critérios de avaliagio
1. A AVALIAGAD CONTINUA, da responsabilidade do Professor Crientador da PAP e do Diretor de Turma, realizar-se-3
seb a forma de Relatérios de Avaliacdo, os quais traduzir-se-So num juizo globalizante sobre o desenvolvimento da

prova, assumindo a forma guantitativa, em consonincia com o percurso formativo do aluno.

2. AVALIACAO FINAL:

a} O jori apreciara o percurso educativo do aluno e o seu grau de realizacdo pessoal;

b) O juri apreciara os elementos contidos no DOSSIE, dando especial relevo ao registe das avaliagBes intermédias;

c) O juri reunird na presenca do aluno, num periodo de 30 a 45 minutos. Excecionalmente, se a natureza da prova
a realizar pelo aluno o justificar, este tempo pode ser alterado;

d) Sempre que julgarem convenientes, os elementos do juri poderdo dialogar com o aluno sobre o modo como
este desenvolveu o projeto;

e) Cada elemento do juri preenche as Grefhas de Avaliacdo Finol do Jurf; a classificagdo final desta grelha resulta
da média aritmética simples das classificagbes atribuidas por cada elemento do jiiri;

f) A escala de avaliacio quantitativa & de O (zero) a 20 (vinte) valores, considerande-se aprovados os alunos com

classificacdo igual ou superlar a 9,5 (nove & meio} valores;



g) Para o cdlculo da classificagdo final a atribuir, o juri devera tem em consideragio as ponderagdes definidas,
sendo que:

QUANDO EXISTAM 3 MOMENTOS DE AVALIAGAO (PAP E DEFENDIDA APOS A RELIZAGAO DA FCT)

AVALIACAO CONTINUA Ponderacao
1.2 Relatdrio AVALIACAO INTERMEDIA/1.2 Perfodo i
= Avaliagdo do anteprojeto e concegéio da PAP
2.2 Relatério AVALIACAO INTERMEDIA/2.2 Periodo "
(oo ; 20 % 50 %
= Avalia¢io do desenvolvimento da PAP
3.2 Relatério AVALIACAO FINAL 20 %
= Avaliagdo do processo de elaboragéo da PAP ?
AVALIAGCAO FINAL DO JURI
AVALIAGAO DO DOSSIE 25%
50%
Avaliag3o da Apresentagdo ao Jiri / Componente pratica 25%

QUANDO EXISTAM 2 MOMENTOS DE AVALIAGAO (PAP E DEFENDIDA ANTES DA RELIZAGAO DA FCT)

AVALIACAO CONTINUA Ponderacio
1.2 MOMENTO DE AVALIACAQ/1.2 Periodo 20%
= Avaliacdo do antepraojeto e concecéo da PAP
N 50 %
AVALIACAO FINAL 30%
= Avaliagcdo do processo de elaboracéo da PAP
AVALIAGAO FINAL DO JURI
AVALIACAO DO DOSSIE 25%
50 %
Avaliacao da Apresentacgdo ao Jiri / Componente pritica 25%

1. Os pardmetros alvo de avaliagdo constam dos documentos apresentados no Anexo 05 — Relatdrios de Avaliagéo do

Professor e no Anexo 06 — Grelhas de Avaliagdo Final do Juri,

ARTIGO 5.2 - Reclamacoes

1. O aluno podera reclamar (por escrito) da classificagdo atribuida pelo jlri no prazo maximo de 2 (dois) dias Gteis

contados a partir da data da afixac3o da classificagdo.

2. O Conselho Pedagdgico, analisados os fundamentos da reclamagdo, decidird, no prazo de 5 (cinco) dias Gteis, pela
marcagdo de nova avaliagdo pelo juri ou pelo seu indeferimento, podendo convocar o conselho de turma
extraordindrio para apreciacdo da situacdo.

2.1. £ razdo para indeferimento liminar a ndo apresenta¢do objetiva dos fundamentos da reclamacéo.
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3. Dadecisdo da Dire¢3o Pedagdgica deverd ser dado conhecimento escrito ao aluno.

4. Dasegunda avaliagdo do jiri ou do indeferimento da Diregdo Pedagdgica ndo ha lugar a nova reclamagio.

ARTIGO 6.2 - Disposicdes finais

Considerande a necessidade de facilitar a concretizagdo da PAP, a articulagiic e coordenacdo dos hordrios sera facilitada de

acordo com a disponibilidade de todos os intervenientes no pracesso.

Sempre gue o plano curricular do curso o permitg, os alunos usufruirdo de tempo no hordrio fetivo destinado a realizacdo dos
projetos.

Os Professores Orientadores da PAP sumariam o acompanhamento dos respetivos alunos no livro de ponto, de acordo com as
orientacfes emanadas da tutela.

Qualguer situagdo omissa no presente regulamento serd da competéncia da Diregdo Pedagdgica da EPE.
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