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O presente regulamento foi apreciado e aprovado pelo Conselho Pedagdgico, ratificado pela Diregdo da ASDOURO e
pelo Conselho Consultivo da ESPRODOURO, Coordenadora Pedagdgica e pelo Diretor Geral e Pedagdgico, em 22 de
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NOTA: O presente regulamento ndo dispensa a leitura da legislagdo e documentos oficiais mencionados na introdugdo do mesmo e outros que

venham a ser aprovados posteriormente no enquadramento da lei geral, aos quais ndo se pode sobrepor.
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VINTAGE | 1995

ESCOLA PRoF\ssloNAL DO ALTO DOURO

INTRODUCAO

A Escola Profissional do Alto Douro — ESPRODOURO ¢é uma Instituicdo de natureza privada, propriedade da ASDOURO —
Associagao de Desenvolvimento do Ensino e Formacgao Profissional do Alto Douro, prossegue fins de interesse publico e
desenvolve as suas atividades culturais, cientificas, tecnoldgicas e pedagdgicas de forma autonoma e sem limitacgoes,

para além das decorrentes da lei, possuindo autorizacdo de funcionamento para ministrar as seguintes modalidades de

formacéao:

® CURSOS PROFISSIONAIS

- Técnico/a de Gestdo e Programacdo de
Sistemas de Informaticos;
. Técnico/a de Cozinha/Pastelaria;

. Técnico/a de Restaurante/Bar

] Técnico/a de Eletrdnica, Automagdo e
Computadores;

. Técnico/a de Secretariado;

. Técnico/a de Gest3o;

] Técnico/a de Contabilidade;

. Técnico/a de Seguros;

. Técnico/a de Eletrénica/Comando;

. Técnico/a de Hotelaria/Restauragdo —
Organizagao e Controlo;

. Técnico/a de Turismo Ambiental e Rural;

. Técnico/a de Animacdo de Turismo;
. Técnico/a de Geriatria;

] Técnico/a de Informética/Gest3o;

] Animador/a Sociocultural;

e CURSOS DE EDUCACAO E FORMAGAO DE ADULTOS (EFA)

e CURSOS DE EDUCACAO E FORMAGAO DE JOVENS (CEF)

® CURSOS VOCACIONAIS

e FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS (FM)

e CURSOS DE CAPACITACAO PARA A INCLUSAO

e CENTRO QUALIFICA

Animador/a Sociocultural/Desporto;
Técnico/a de Construgéo Civil;

Técnico/a de Informética/Manutengdo de

Equipamentos;

Técnico/a de Apoio a Infancia;

Técnico/a de Eletrotecnia;

Técnico/a de Apoio a Gestdo Desportiva;
Técnico/a de Desporto;

Técnico/a Auxiliar de Saude;

Técnico de Comunicagdo e Servico Digital;
Técnico/a Vitivinicola;

Equivaléncia dos anteriores no novo CNQ

Outros a homologar anualmente pelas

entidades competentes.

® Outras ofertas formativas ou projetos de dmbito nacional ou comunitdrio de acordo com os estatutos da

ASDOURO.

VERIFICAR REGULAMENTOS, AUTORIZACOES DE FUNCIONAMENTO E CIRCULARES ATUALIZADAS AQUI
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NOTA INTRODUTORIA

NOTA IMPORTANTE: A leitura, aplicagdo e utilizacdo do presente regulamento, que é OBRIGATORIA para todos os alunos e colaboradores, ndo

dispensa a leitura dos seguintes documentos e demais emanados pela lei, que se consideram de leitura obrigatéria:

N2 25 22 2

\

Decreto de Lei n.2 54/2018 de 6 de julho

Decreto de Lei .2 55/2018 de 6 de julho
Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de agosto

Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria
Estratégia Nacional de Educacdo para a Cidadania

Decreto de Lei n.2 46/86 de 14 de Outubro - Lei de Bases do
Sistema Educativo*

Lei n.2 51/2012 de 5 de setembro - Estatuto do Aluno e Etica
Escolar

Decreto-Lei n.2 95/2025, de 14 de agosto — utilizagdo de
dispositivos eletrénicos de comunicagdo mdvel com acesso a
internet no espaco escolar;

Resolugdo do Conselho de Ministros n.2 127/2025, de 29 de
agosto — Estratégia Nacional de Educacgdo para a Cidadania
(ENEC 2025);

Decretos-Leis n.2 99/2025, de 28 de agosto (criagdo da AGSE,
I.P.), n.2 104/2025, de 11 de setembro (extingdo da ANQEP,
I.P.), n.2 105/2025, de 12 de setembro (criagdo do EduQA,
I.P.), n.2 109/2025, de 25 de setembro (criagdo do IES, I.P.), e
n.2117/2025, de 5 de novembro;

Regulamento (UE) 2024/1689 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 13 de junho de 2024 (Regulamento da
Inteligéncia Artificial), nos prazos de aplicagdo em vigor, e
Recomendagdo n.2 4/2026, de 21 de maio, do Conselho

Nacional de Educagdo - inteligéncia artificial na educacgdo;

=> Acordo de revisdo do Contrato Coletivo de Trabalho do ensino

particular e cooperativo publicado no BTE n.2 31, de 22 de
agosto de 2024;

Decreto-Lei n.2 92/2014 de 20 de junho - Regime Juridico das
Escolas Profissionais Privadas e Decreto-Lei n.2 137/2012, de
2 de julho que procede a segunda alteragdo do Decreto-Lei
n.2 75/2008, de 22 de abril

Decreto de Lei n? 152/2013 de 4 de novembro - Estatuto do
Ensino Particular e Cooperativo

Decreto de Lei n.2 7/2009 de 12 de fevereiro -_Cddigo de

Trabalho - Versdo Consolidada

Boletim do_Trabalho e Emprego, n.2 17 8/5/2022, com as
alteragOes introduzidas no Boletim do Trabalho e Emprego,
n.2 32 29/8/2022,(quando aplicdvel) e Boletim do Trabalho e
Emprego, n2 45, de 8/12/2023

Outros disponiveis no sitio do EduQA, I.P., que sucedeu a DGE

- http://www.dge.mec.pt/legislacao

Outros  disponiveis no site do EduQA, LP. -

https://www.angep.gov.pt/np4/documentos/?clean

Restantes mencionados no artigo 992

Entre outros, necessarios a atividade da ESPRODOURO.

Tendo sido o presente regulamento baseado sobre estas normativas e tomando em conta a autonomia de escola

proposta, é atualizado e revisto o anterior Regulamento Interno da Escola Profissional do Alto Douro (ESPRODOURO),

passando a vigorar o atual a data da sua aprovagdo e em tudo o que for omisso, serd delegada a analise e eventual

decisdo a Diregdo Geral e Pedagdgica, que pode, entendendo, submeter discussdo a pedagdgico e/ou apoio juridico.

ApOs a sua aprovacgdo e tomada de conhecimento, é considerada a aceitagdo tacita dos intervenientes, em caso de ndo

manifestacdo por escrito no prazo de 15 dias apds o seu conhecimento, a Diregdo Geral e Pedagdgica da escola.

*A Lei de Bases do Sistema Educativo Portugués foi aprovada a 14 de outubro de 1986, tendo sido alterada posteriormente em 1997, 2005, 2009 e

2015.
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https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/75-2008-249866
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/75-2008-249866
http://data.dre.pt/eli/dec-lei/152/2013/11/04/p/dre/pt/html
http://data.dre.pt/eli/dec-lei/152/2013/11/04/p/dre/pt/html
https://data.dre.pt/eli/lei/7/2009/p/cons/20180319/pt/html
https://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_mostra_articulado.php?nid=1047&tabela=leis&so_miolo=
https://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_mostra_articulado.php?nid=1047&tabela=leis&so_miolo=
http://bte.gep.msess.gov.pt/completos/2022/bte17_2022.pdf
https://cnef.pt/folder/galeria/ficheiro/9_2022_BTE_32_CNEF-FNE-%20RETIFICA%C3%87%C3%83O_FINAL_nllkkobw7y.pdf
https://cnef.pt/folder/galeria/ficheiro/9_2022_BTE_32_CNEF-FNE-%20RETIFICA%C3%87%C3%83O_FINAL_nllkkobw7y.pdf
https://files.diariodarepublica.pt/bases_especiais/regtrab/2023/12/11/225279886.pdf
https://files.diariodarepublica.pt/bases_especiais/regtrab/2023/12/11/225279886.pdf
http://www.dge.mec.pt/legislacao
https://www.anqep.gov.pt/np4/documentos/?clean
https://www.anqep.gov.pt/np4/documentos/?clean
http://www.cnedu.pt/content/noticias/CNE/Lei_de_Bases_86.pdf
http://www.cnedu.pt/content/noticias/CNE/Lei_de_Bases_97.pdf
http://www.cnedu.pt/content/noticias/CNE/Lei_de_Bases_2005.pdf
http://www.cnedu.pt/content/noticias/CNE/Lei_de_Bases_2009.pdf
http://www.cnedu.pt/content/noticias/CNE/Lei_de_Bases_2015.pdf

e

spro@EORE

vinTace §1995 ESCOLA PROFISSIONAL DO ALTO DOURO

1.

1.

CAPITULO | — DEFINICOES GERAIS
Artigo 1.2 - Denominagao
A ESPRODOURO - Escola Profissional do Alto Douro, detida pela ASDOURO - Associagdo de Desenvolvimento do
Ensino e Formagdo Profissional do Alto Douro (adiante designada por ASDOURO), considerada legalmente como
Escola Profissional Privada, conforme definido no n2 3 do decreto-lei 92/2014 de 20 de junho, adota a designagdo
de ESPRODOURO - Escola Profissional do Alto Douro, adiante abreviada por ESPRODOURO, sendo ainda a mesma
entidade proprietaria do Centro Qualifica ASDOURO/ESPRODOURO, adiante abreviado por QUALIFICA - que é alvo
de regulamento auténomo - tem por objeto a criagdo, organizacao e funcionamento de diversas modalidades

formativas, no ambito do ensino ndo superior, designadamente:
a. Cursos Profissionais de Dupla Certificagao - nivel 4;
b. Cursos de Educagdo e Formagdo de Jovens (CEF) - nivel 2;
c. Cursos de formacgao pds-laboral;
d. Cursos de Educagdo e Formagdo de Adultos (EFA) - nivel 2 e 4;
e. Formagdes Modulares Certificadas;
f.  Processos de Reconhecimento Validagdo e Certificagdo de Competéncias - Nivel 1, 2, 3, 4 e 5 (QUALIFICA);
g. Cursos de Especializagdo Tecnoldgica (CET) - Nivel 5 (QUALIFICA)
h. Outros por protocolo ou que se considerem no ambito dos estatutos da ASDOURO.

Outras agdes de formacgao profissional, desde que contenham uma dimens3ao educativa adequada, designadamente
através da componente de formagao sociocultural, e que resultem da adapta¢do do dispositivo curricular dos cursos

profissionais as caracteristicas, necessidades e potencialidades do tecido socioeconémico envolvente.

Artigo 2.2 - Natureza e atribui¢des
A ESPRODOURO é um estabelecimento de ensino de natureza privada, prossegue fins de interesse publico e
privado, desenvolve as suas atividades culturais, cientificas, tecnoldgicas e pedagdgicas, de forma auténoma e sem

limitagBes, para além das decorrentes da lei, designadamente, no disposto na Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de
agosto, ou legislagdo que a substitua.

S3do atribuicGes da ESPRODOURO:

a. Contribuir para a formagdo integral dos jovens, proporcionando-lhes, designadamente, preparacgdo
adequada para um exercicio profissional qualificado, incluindo competéncias técnicas e tedricas
(saber-saber), aptides profissionais (saber-fazer) e atitudes adequadas e proativas (saber-ser/estar),

criando incentivo a constante atualizagao técnico-tedrica (saber-evoluir);
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b. Desenvolver mecanismos de aproximagdo entre a escola e as instituicdes econdmicas, profissionais,

associativas, sociais e culturais do respetivo tecido social;

c. Facultar aos alunos contacto com o mercado de trabalho e experiéncia profissional, preparando-os para

uma adequada insergdo socioprofissional, tendo em conta a evolugdo do mercado de trabalho futuro;

d. Promover, conjuntamente com outros agentes e instituicGes locais, a concretizacdo de um projeto de
formacgdo de recursos humanos qualificados que responda as necessidades do desenvolvimento integrado

do pais, particularmente nos ambitos regional e local;

e. Facultar aos alunos uma sdlida formacgdo geral, cientifica e tecnoldgica, capaz de os preparar para a vida

ativa e para o prosseguimento de estudos, tendo em conta o percurso individual de cada aluno;

f.  Garantir que todos os alunos, independentemente da oferta educativa e formativa que frequentam,

alcancam as competéncias definidas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatodria;

g. Proporcionar aos alunos formacgdo civica em cidadania, baseada em valores universais, enquadrada no
Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, a Estratégia Nacional de Educacdo para a Cidadania,
proporcionando uma formacdo baseada em competéncias, aptidGes e atitudes, de acordo com os

referenciais do EduQA, I.P., AGSE, I.P. e/ou definidos pelo Conselho Pedagdgico;

h. Dar resposta as necessidades de formac¢do/educacdo que forem identificadas em estudos por si elaborados

e as que forem evidenciadas por outras entidades e organizac¢des locais ou nacionais;

i. Incentivar o prosseguimento de estudos e/ou de formagdo, assim como a experiéncia de formacdo em
ambientes diferenciados, quer nacionais e/ou internacionais, dotando os alunos com as ferramentas

adequadas para esse exercicio;
j. Aumentar os niveis de formacdo e qualificacdo da populagdo da regido;

k. Dotar o tecido empregador da regido de mao-de-obra com niveis de qualificagcdo (pessoal, profissional e

académico) adequados.

Artigo 3.2 - Tutela
1. A ESPRODOURO, no desempenho das suas atividades, estd sujeita a tutela cientifica, pedagdgica e funcional do
Ministério da Educacdo, Ciéncia e Inovacdo (MECI), nomeadamente da Agéncia para a Gestdo do Sistema Educativo,
I.P. (AGSE, I.P.), que sucedeu a extinta DGEstE nos termos do Decreto-Lei n.2 99/2025, de 28 de agosto, nos termos
do disposto no artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 92/2014 de 20 de junho e com a autorizagdo prévia de funcionamento

n.2 73, concedida por despacho do Ministério de Educacdo e Ciéncia, com os respetivos aditamentos.

2. A ESPRODOURO, sendo detentora de Centro Qualifica e Formacdo Profissional de Dupla Certificacdo, esta também

sujeita a tutela do Instituto de Educacdo, Qualidade e Avaliacgdo, I.P. (EduQA, I.P.), que sucedeu a extinta ANQEP, I.P.
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nos termos dos Decretos-Leis n.2 104/2025, de 11 de setembro, e n.2 105/2025, de 12 de setembro, de acordo com

os normativos legais.

3. A ESPRODOURO ministra ainda formacdo profissional no ambito da ASDOURO, que é uma entidade certificada pela
Direcdo de Acreditagdo e Qualidade - DGERT.

4. A ESPRODOURO é uma entidade acreditada ERASMUS+, promovendo mobilidades europeias, cabendo a gestdo
nacional do Programa Erasmus+ ao Instituto para o Ensino Superior, I.P. (IES, I.P.), que sucedeu a extinta Agéncia

Nacional Erasmus+ Educagdo e Formacdo, nos termos do Decreto-Lei n.2 109/2025, de 25 de setembro.

5. As referéncias, no presente regulamento ou em documentos conexos, a servigos e organismos entretanto extintos
ou reestruturados (designadamente DGEstE, ANQEP, I.P., DGE, DGAE, IAVE, I.P., DGES e Agéncia Nacional Erasmus+)
consideram-se feitas, de acordo com as atribui¢des transferidas, as entidades que legalmente lhes sucederam, nos

termos dos respetivos diplomas organicos.

6. A ESPRODOURO esta ainda sujeita a acdo da Inspec¢do-Geral da Educagdo e Ciéncia (IGEC), que se mantém na
organica do MECI, nos dominios da auditoria, do controlo, da avaliacdo externa, da ac¢do disciplinar e da provedoria,

nos termos da lei.

Artigo 4.2 - Organizac¢do do Ano Escolar

1. O ano escolar corresponde ao periodo compreendido entre o dia 1 de setembro de cada ano e o dia 31 de agosto
do ano seguinte, sendo aprovado calenddrio escolar especifico, por semestres, anualmente em Conselho

Pedagdgico.

2. 0 ano letivo é entendido como o periodo contido dentro do ano escolar no qual sdo desenvolvidas as atividades

escolares e corresponde a um minimo de 180 dias efetivos, normalmente entre setembro e julho do ano seguinte.

3. O calendario escolar e as regras a que deve obedecer a organizacdo do ano letivo sdo estabelecidos por despacho

do membro do Governo responsavel pela drea da educacdo.

CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Artigo 5.2 - Orgdos

1. S3o 6rgdos da ESPRODOURO:

a. Diregdao da ASDOURO g. Departamento de Servigos

b. Direcdo Geral e Pedagodgica Administrativos

c. Conselho Consultivo h. Departamento Financeiro

d. Conselho Pedagodgico i. Departamento de Qualidade e Relagdes

e. Departamento de Jovens Internacionais

f. Departamento de Adultos e Centro j. DPO - Encarregado de Protecdo de Dados
QUALIFICA e Politica de 1A
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2. Os odrgdos elencados no numero 1, bem como as suas competéncias sdo definidos no presente regulamento, sem
prejuizo do previsto nos Estatutos da ASDOURO e Estatutos da ESPRODOURO, assim como demais legislacdo que
regulamenta o seu funcionamento e estdo organizados pelo organograma abaixo identificado (ORGANOGRAMA),

sendo atribuidas dependéncias das estruturas que pertencem a esses mesmos Orgaos.

3. No ambito do desenvolvimento do Projeto Educativo e Pedagdgico em vigor, os nomes de cargos a utilizar serdo os
primeiramente identificados, que correspondem aos segundamente identificados para correspondéncia de

enquadramento legal e das legislagdes/portarias mencionadas.

4. Cabe a Direcdo da ASDOURO, que deve reunir mensalmente em conjunto com o(a) Diretor(a) Geral e Pedagdgico(a),
a supervisdo da administracdo da ESPRODOURO, onde sera informada e ratifica as propostas apresentadas pelo(a)
Diretor(a) Geral e Pedagdgico(a) que apds ouvir o Conselho Administrativo, o Conselho Pedagdgico e/ou o DPO,
sugere propostas de decisdo com base na sua autonomia estatutdria e no presente regulamento interno. Em caso

de numero par de membros presentes, tem o(a) Diretor(a) Geral e Pedagdgico(a), direito a voto de qualidade.

5. Para efeitos de organizagdo administrativa corrente, reinem mensalmente, o(a) Diretor(a) Geral e Pedagdgico(a),
o(a) Subdiretor e Diretor(a) Financeiro(a) e o(a) Chefe dos Servigcos Administrativos. Esta equipa serd denominada
de Conselho Administrativo, nos termos do Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho que procede a segunda
alteragdo do Decreto-Lei n.2 75/2008, a qual competem apenas poderes de recomendacdo a Direcdo Geral e
Pedagdgica, sendo um drgdo singular, que por sua vez fara as propostas a Direcdo da ASDOURO, a quem compete a
decisdo final. Compete aos servigos administrativos o registo em ata de todas as reunides de Direcdo da ASDOURO e

do Conselho Administrativo e consequente assinatura dos seus membros presentes.

6. As responsabilidades e atribuicoes dos drgdos serdo melhor designados na legislacdo em vigor cujo responsavel

declara conhecer, e no que a legislacdo for omissa, prevalece o definido no presente regulamento interno.

7. As fungles e atribuicbes das estruturas de chefias intermédias (Departamento de Adultos - Centro Qualifica,
Departamento Financeiro, Departamento Administrativo, Departamento de Jovens - Coordenac¢do Pedagdgica e
Departamento de Qualidade e RelagGes Internacionais) sdo equiparadas ao cargo de Especialista nos termos do CCT,
podem variar de acordo com os projetos em vigor e em fun¢do das necessidades definidas pela Direcdo Geral e
Pedagdgica, devendo entregar cada responsavel relatério mensal de indicadores, reunindo/informando
mensalmente com a Direcdo Geral e Pedagdgica, a quem reportam, submetendo propostas de melhoria e

informacéao especifica, assim como aprovagao das medidas que entendem melhores para os seus departamentos.

8. Em todos os omissos, serdo salvaguardadas as previstas na legislacdo aplicavel a Portugal.
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ORGANOGRAMA 1 - Estrutura organizacional da ASDOURO/ESPRODOURO

ORGANOGRAMA ASDOURO

MEMBROS CONSELHO PEDAGOGICO

IJIREE&A“P nﬁgllﬁl]

DIRETOR GERAL E PEDAGOGICO

'DR. FERNANDO RODRIGUES

CONSELHO CONSULTIVO
ROS CONSELHO CONSULTIVO

RGPD - PROTEGAQ DE DADOS

DEP. JOVENS

DEP. ADULTOS

DRA. DANIELA ROCHA

ENSINR{PRDFISSIONAL
E9)
COUHULW\UC Kf\ PLU!\GUG\F/\

CENTRO QUALIFICA
EDURDENADGRA TDRVC

DEP. FINANCEIRO E QUALIDADE

DR PAULD GUEDES

DEP. QUALIDADE/EQAVET
TECNICOS DE QUALIDADE
AVALIACAG INTERNA

DEP. CONTRAT
RELAGOES | mu:lmws

DRA. TRHIA CASTIAN)

DEP. ADMINISTRATIVO

ENG. CATARINA LOPES

CONTRATACAOQ PUBLICA E
SERV.

LEEAIS
. JUR\S

SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
AUXILIA TRATIVO

ALIANCA PERFEITA
GAB IJE CRISE

FDRMADDRES E

*[
Ie

PROFESSURES FDRMADORES

SERVIGOS FINANCEIROS
AUXILIAR SA!;FMIN\STRATIVDS

DEP.
INTERNACIONAIS ERESIDENCIA
TECNICA iL \N\LI !‘\A(‘IDNBIr

PRESTADORES DE SERVIGOS

DEP. RECURSOS HUMANOS
DOCENTES, FORMADORES E

)
)
)
)

CENTRO DE INOVAGA
VITICOLA DO DOU o
QUINTA DE SANTA BARBARA

RECURS0S HUMANOS
(MENTORES E GESTORES)
COOHDL:#;T}L?EJ L{T!\_ E"T‘L‘E‘\GGG‘CA

DEP. RELACOES ENSINO
SLLf§ERIDR

COORDE!

EQUIPA AVALIAGAO INTERNA
AUD \TORIAS F‘EDAEUC\ CAS

DEP. NOVOS PROJETOS
COORDENADOR DE PROJETOS

FORMAGAO DE DEP. PROJETOS E SERVIGOS OPERACIONAIS
RECURS0S HUMANOS PROJEI'OS ADU LTOS CANDIDATURAS AUXILIARES EDUCATIVAS,
COORDENADORA PEDAGOGICA SUPER\{I_SrUIR P ROJETOS COZINHA, BAFRE LIMPEZAS
PRO. CRISTINA PINTO DR. PAULO GUEDES VARIOS
COURDENADDR DO CURSOS EFA E FMC SERVIGO DE CONTABILIDADE I:IEP MARKEFING E TRANSPORTES
LANO ATIVIDADES MEDIADDRAS CONTABILISTA E AUXILIAR CONDUTORES
CODRDENADOR DO FUTURO e O P& = TECN\CU DE EUMUN\CA(}AU VARIOS

ECONOMATO,

LABORATORIOS E STOCKS
AUX”—'}"\R_QEEﬁA&‘DNAL

Artigo 5.2-A - Correspondéncia e transferéncia de competéncias
1. As competéncias em matéria de garantia da qualidade e de alinhamento com o Quadro EQAVET que, em versoes
anteriores do presente regulamento, se encontravam cometidas ao Diretor Geral e Pedagdgico, a
Coordenagdo Pedagogica, aos Servigos Administrativos e ao Responsavel Técnico de Projetos, Contratagdo
Publica e EQAVET consideram-se transferidas para o Departamento de Qualidade e Relagdes Internacionais,

previsto no artigo 10-A.2, nos exatos termos do quadro de correspondéncia constante do Anexo Il, que faz

parte integrante do presente regulamento.

2. Mantém-se na titularidade dos drgdos de origem as competéncias expressamente assinaladas como mantidas no
Anexo |l, designadamente a criacdo de mecanismos para o cumprimento da certificacdo e a delegacdo de
tarefas e fungdes (artigo 7.2), a garantia do atingir dos indicadores no ambito do Gabinete de Inser¢do na Vida

Ativa/Alianca Perfeita (artigo 8.2) e a elaboragdo de estatisticas para efeitos de EQAVET (artigo 9.9).

3. Consideram-se revogadas todas as mengdes, constantes de versGes anteriores do presente regulamento ou de

documentos conexos, a competéncias transferidas nos termos do n.2 1.

4. Em caso de duvida sobre a titularidade de uma competéncia em matéria de qualidade, prevalece o disposto no
Anexo Il; na omissdo deste, decide a Direcdo Geral e Pedagdgica, ouvido o Conselho Pedagdgico, com registo

em ata.
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5. O Anexo |l é atualizado sempre que se altere a estrutura organica prevista no artigo 5.2, mediante delibera¢do do

Conselho Pedagdgico, sem necessidade de revisdo global do presente regulamento.

6. Em caso de divergéncia entre o organograma a que se refere o artigo 5.2, n.2 2, e o articulado do presente

regulamento, quanto a designacdo de um odrgdo, a titularidade de uma competéncia ou a dependéncia

hierdrquica de uma estrutura, prevalece o articulado. Em especial, o Departamento de Qualidade/EQAVET

integra o Departamento de Qualidade e Relag¢Bes Internacionais e depende do(a) Coordenador(a) de Projetos,

nos termos do artigo 10-A.2, e ndo do Departamento Financeiro.

7. O organograma é atualizado em conformidade com o disposto no nimero anterior no prazo de 30 dias a contar

da entrada em vigor da presente versdo, cabendo ao Departamento de Qualidade e RelagGes Internacionais

verificar essa conformidade e reporta-la a Direcdo Geral e Pedagodgica.

CAPITULO Ill - EQUIPA PEDAGOGICA
Secgao | - Equipa Pedagégica

Artigo 6.2 - Constituicao

A equipa pedagdgica é constituida por:

Ll N

Diretor(a) Geral e Pedagdgico 6. Conselho de Gestdo de Percursos Individuais
Conselho Pedagdgico (Gestores/Diretores de Curso/Turma)
Coordenacdo Pedagodgica 7. Gestores do Aluno (ou Diretores de Turma)
Coordenagao do Projeto 8. Gestores de Curso (ou Diretores de Curso)
Pedagdgico/Coordenador do Futuro 9. Mentores (ou Corpo docente/formadores)

Conselhos de Turma

a.

Artigo 7.2 - Diretor(a) Geral e Pedagégico(a)

E o 6rgdo singular, responsavel pela administracdo geral e pedagdgica da entidade, da politica de
formagdo, da implementacdo do projeto pedagdgico, pela sua gestdo e coordenagdo geral,
assegurando o planeamento, execu¢do, acompanhamento, controlo e avaliagdo do Plano Anual de
Atividades; a gestdao dos recursos afetos a formagao; as relagdes relativas a mesma; a articulagdao com
os responsaveis maximos da entidade proprietaria (Diregdo da ASDOURO) e com os destinatérios da
formagdo; a promogdo das agOes de revisdo e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos
de qualidade da formagdo, incumbindo-lhe, ainda a gestdo corrente da ASDOURO/ESPRODOURO nas
areas pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, de acordo com os estatutos da
ASDOURO.

E o interlocutor privilegiado com o Ministério da Educacdo, AGSE, I.P., EuQA, I.P., Pessoas 2030 e

demais estruturas governamentais garantindo que as praticas formativas implementadas na entidade
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estdo em harmonia com os requisitos previstos na lei, aplicando as respetivas boas praticas de gestdo
organizacional e respetiva delegacdo de competéncias.
C. Entre outras, sdo competéncias do Diretor(a):

a. Definir, apds ouvido o Conselho Pedagdgico, o regime de funcionamento da ESPRODOURO;
b. Elaborar o projeto de orcamento anual em conjunto com o Departamento Financeiro;

c. Superintender na constituicio de turmas e na elabora¢cdo de horarios em conjunto com a
Coordenacdo Pedagdgica, respeitando a igualdade de género e o principio da ndo discriminacdo

entre homens e mulheres nesse processo;

d. Distribuir o servico docente e ndo docente apds consulta da Coordenacdo Pedagodgica,
respeitando a igualdade de género e o principio da ndo discriminagdo entre homens e mulheres

nesse processo,;

e. Assegurar a execucgdo das atividades no dominio da acdo social escolar em conjunto com a

Conselho Administrativo;
f.  Gerir as instalagOes, espagos e equipamentos, bem como os outros recursos educativos;

g. Promover a organizacdo de parcerias e protocolos de cooperagdo com entidades publicas e
privadas que se considerem pertinentes e relevantes para as ofertas formativas existentes na
escola, de forma a fomentar a interagdo entre a escola e o mercado de trabalho, em conjunto com

a Coordenacgédo Pedagdgica e Alianga Perfeita;

h.  Proceder a selegdo e recrutamento do pessoal docente e ndo docente, nos termos dos regimes
legais aplicaveis, em conjunto com o Conselho Administrativo, propondo a mesma a dire¢do da

ASDOURO;

i. Assegurar as condi¢cdes necessarias a realizagdo da avaliagdo do desempenho do pessoal docente

e ndo docente, nos termos da legislacdo aplicavel;

j.  Dirigir superiormente os servicos administrativos, de qualidade e relagdes internacionais,
pedagadgicos, financeiros e Centro Qualifica, respeitando a devida delegacdo de funcdes, sem

prejuizo do maior interesse para a ASDOURO/ESPRODOURO;

k. Aprovar o plano de formacdo e de atualizagcdo do pessoal docente e ndo docente, em conjunto

com a Coordenacdo Pedagdgica;

I.  Exercer o poder disciplinar em relagdo aos alunos nos termos da legislacdo aplicavel apds proposta

da Coordenacgdo Pedagdgica e Conselho Pedagdgico;

| ACSE €eduop = (. Lsive <R CrESMUSD

Cursos Profissionais Financiados po Centro Tecnolégico Especializad anciado por
69 PESSOAS J S Cofinanciado pela REPUBLICA Financiado pela
) 2030 “ 2030 Unigo Europeia PRR %~ PORTUGUESA Uniho Buropele



vinTaGe §1995 ESCOLA PROFISSIONAL DO ALTO DOURO

espro@RIRE

m. Validar diplomas, certificados e outros documentos comprovativos da conclusdo de disciplinas,

maddulos/UFCD, FCT e PAP, apds proposta dos Servicos Administrativos;

n. Preparar e organizar anualmente os planos de estudo dos cursos da escola, bem como o plano de
atividades assim como promover o seu cumprimento, em conjunto com a Estrutura Diretiva

Interna;

0. Avaliar a qualidade do ensino e da aprendizagem, mediante metodologias e critérios pré-definidos

e negociados entre toda a comunidade escolar;

p. Ratificar as avaliagGes dos alunos, apds proposta validada pela Coordenacgdo Pedagdgica e Servigos

Administrativos;

g. Dinamizar a articulagdo curricular na inventariacdo das necessidades de equipamentos e meios

didaticos e de estruturas de apoio;

r. Promover medidas que favorecam a interacdo escola-meio, implementando as medidas

pedagdgicas propostas e aprovadas no Conselho Pedagégico;

s.  Ratificar a organizar e oferta de cursos e demais atividades de formagao propostas, e certificar os
conhecimentos adquiridos, apds proposta validada pela Coordenacdo Pedagdgica e Servigos

Administrativos;

t.  Representar a ESPRODOURO, junto da Tutela e na comunidade em todos os assuntos de natureza

estritamente pedagdgica e organizacional, assim como nos contratos e protocolos elaborados;

u.  Garantir a qualidade de ensino e implementar as medidas para o sucesso do mesmo, criando
mecanismos para o cumprimento da certificagdo EQAVET, da Lei de Prote¢do de Dados e
cumprimento da respetiva legislacdo, delegando tarefas e fungBes na estrutura de recursos

humanos ao seu dispor;

v.  Supervisionar e solicitar que o Departamento Financeiro cumpra com as normas de Contratacdo
Publica, os pedidos de reembolso financeiro e com as normas de boas praticas contabilisticas e de

gestdo financeira;

w. Validar junto dos servicos financeiros a aprovacdo de despesa proposta, submetendo a Dire¢do da

ASDOURO as propostas de despesa, previamente validadas pelos servigos financeiros;

X.  Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores, formadores, colaboradores e dos
alunos da escola, fazendo cumprir a legislagdo laboral em vigor, assim como as boas praticas de

contratagdo de recursos humanos, justificando sempre a vantagem para a organizagdo,
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respeitando a igualdade de género e o principio da ndo discriminagdo entre homens e mulheres

nesse processo,;

Diligenciar o cumprimento da lei, regras de trabalho e implementacdo dos respetivos processos
laborais, propondo a direcdo da ASDOURO as medidas a implementar e criando equipas
internas/externas para averiguacdo de processos disciplinares, em alunos e/ou colaboradores,
respeitando a igualdade de género e o principio da ndo discriminagdo entre homens e mulheres

nesse processo,;

Elaborar e implementar o planeamento estratégico da ASDOURO/ESPRODOURO e tomar decisdo
sobre os demais assuntos organizacionais na auséncia da Direcdo da ASDOURO, no ambito da
delegacdo de competéncias previstas nos estatutos da ASDOURO, da ESPRODOURO, na Lei e no

presente Regulamento Interno.

Artigo 8.2 - Departamento de Jovens - Coordenac¢ido Pedagdgica

1. O Departamento de Jovens e Coordenacdo Pedagdgica é gerida, com autonomia, pelo(a) Coordenador(a)

Pedagogico(a) que deve ser o elo de ligagdo entre o(a) Diretor(a) Geral e Pedagédgico(a), Gestores de Curso

(diretores de curso), Gestores de Alunos (diretores de turma) e Mentores (professores/formadores).

2. Competem ao(a) Coordenador(a) Pedagdgico(a) as seguintes atribuicdes:

a)

b)

d)

e)

Assessorar o Diretor na Educagdo e Formacgdo, colaborando ativa e proativamente com as suas
orientagoes;

Coordenar a gestdo dos tempos de trabalho escolar, de forma a assegurar o cumprimento integral
dos planos de formagao previstos legalmente;

Coordenar toda a estrutura pedagdgica, com vista a implementagdo do Projeto Pedagdgico, em
cooperagdao com o coordenador deste modelo, verificando as propostas apresentadas pelos varios
intervenientes com vista ao sucesso pedagdgico dos alunos e redugdo do absentismo escolar,
propondo a diregdo geral e pedagdgica a sua ratificacdo;

Propor o Plano Anual de Atividades a Diregdo Geral e Pedagdgica, até 15 de outubro de cada ano
letivo, com vista a promogdo a troca de experiéncias e a cooperagcdo entre os elementos da
Comunidade Escolar, assim como a garantia da aquisicdo das competéncias, atitudes e aptiddes
dos alunos nas diversas areas de formagao;

Colaborar na Estrutura Diretiva Interna e na articulagdio entre os diferentes &rgaos,
Departamentos e demais Servicos da ESPRODOURO, propondo autonomamente estratégias de
melhoria pedagdgico-organizacional atempadamente;

Assegurar a implementagdo e participagdo de todos os implicados, assim como apoio na

interpretacdo, desenvolvimento e cumprimento do Projeto Educativo da Escola, bem como do seu
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h)

)

k)

p)

q)

Plano de Atividades e do seu Regulamento Interno, devendo sugerir medidas corretivas durante o
seu percurso a Direcdo Geral e Pedagogica;

Colaborar na celebragdo de protocolos de colaboragdo com empresas e institui¢es, publicas e
privadas, que privilegiam as dinamicas decorrentes da diversificagio das atividades,
nomeadamente para obtenc¢do de formacdo em contexto de trabalho e estagios, com o apoio do
Alianca Perfeita;

Supervisionar a Formagdo em Contexto de Trabalho/Estagios, PAP e AEE, garantindo que todos os
pressupostos sdo cumpridos atempadamente;

Coordenar a execucdo fisica pedagdgica nas plataformas para efeitos de financiamento da escola,
promovendo diligéncias para a ndo penalizacdo da escola e correto funcionamento, fazendo
chegar a Diregdo Pedagdgica em tempo util as sugestdes de implementagdo necessarias e medidas
corretivas;

Apoiar os Gestores de Aluno (Diretores de Turma), Gestores de Curso (Diretores de Curso) e
Mentores (professores) na implementacdo do Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO e no
cumprimento das obrigacGes pedagdgicas legais dos projetos de financiamento;

Analisar questées de ordem disciplinar e administrativa propondo a direcdo pedagdgica uma
decisdo justificada, apds auscultar os Gestores do Aluno e/ou Gestores de Curso;

Tomar assento no Conselho Técnico-Pedagdgico;

Participar na elabora¢do do mapa das reunies de Conselho de Turma;

Supervisionar o cumprimento dos normativos legais pedagdgicos, lancamento de notas,
assiduidade e demais processos pedagdgicos no SIGO e/ou outras plataformas, propondo a
direcdo pedagdgica a ratificacdo de notas e horarios;

Supervisionar o Gabinete de Inser¢do na Vida Ativa (GIVA ou Alianca Perfeita) e sua ligagdo no
contexto empresarial, assim como garantir o atingir dos indicadores previstos no processo de
EQAVET;

Desenvolver a oferta formativa e supervisionar a respetiva certificagdo junto dos servigos
administrativos, garantindo o cumprimento a correta implementacao de avalia¢des, certificagOes e
diplomas, para ratificacdo da direcdo geral e pedagodgica;

Propor a decisdo superior da direcdo pedagdgica todos os processos que o requeiram, garantindo
a devida verificagdo dos mesmos sob a sua proposta individual;

Supervisionar a componente pedagogica nas disciplinas online (Google Classroom ou outro) e
verificagdo das evidéncias das aprendizagens essenciais;

Decidir com autonomia, sob a delegacdo de poderes da direcdo geral e pedagdgica, sobre

assuntos que considere urgentes, do foro pedagdgico na estrutura que supervisiona.
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2) Ao(s) Técnico(s) Superior(es) de Comportamento e Técnico(a) Responsavel pelo Gabinete de Inser¢do na

Vida Ativa e Servigos de Orientagdo Vocacional e Profissional e Alianca Perfeita, adiante designado por

Alianca Perfeita, compete:

a)

b)

d)

h)

)

Apoio no desenvolvimento psicoldgico dos alunos e a sua orientagdo escolar e profissional, bem
como o apoio psicopedagdgico as atividades educativas e ao sistema de relagées da comunidade
escola;
Avaliar os alunos em dimensdes psicoldgicas e neuropsicoldgicas no inicio do ano letivo e no final
do ano letivo, realizando comparativos das progressGes dos mesmos, com relatério global a
entregar a Dire¢do Geral e Pedagdgica;
Detetar precocemente os problemas psicolégicos e psicossociais, criando mecanismos de
intervencdo imediata, promovendo uma saude mental equilibrada para os alunos, atuando
preventivamente e ndo por solicitacdo;
Apoiar os Gestores de Aluno nos problemas de comportamento detetados, criando mecanismos
de intervencgdo psicolégica sistémica (quando necessario), recorrendo se for necessario as
estruturas de saude e sociais locais;
Promover uma politica de prevenc¢do de salide mental na instituicdo criando para isso féruns de
sensibilizacdo da comunidade académica para os problemas detetados mais comuns;
Criar rede de parcerias com as empresas e instituicdes, promovendo protocolos que visem:

i) Receber os estagidrios no ambito da Formacdo em Contexto de Trabalho, em conjunto;

ii) Encaminhar formandos adultos e jovens para oferta formativa adequada aos mesmos;

iii) Apoiar os alunos nos projetos nacionais e internacionais que envolvam mobilizac3do;

iv) Elaborar o Contrato de Apadrinhamento e/ou protocolo de FCT, assim como verificar o

correto decurso e cumprimento das AEE, FCT, RAHE e PAPE.
Gerir o Projeto “Aliancga Perfeita” que visa a colocagdo dos alunos que terminam o ciclo de estudos
no mercado de trabalho ou na continuidade do ensino superior;
Criar mecanismos de prevengdo de abandono escolar e redugdo do absentismo, gerando
mecanismos de contacto com a familia dos alunos e gerindo com a Coordenagdo Pedagodgica
todos os mecanismos ao seus dispor para evitar a desisténcia ou falta de alunos;
Ser o interlocutor com as estruturas sociais locais e/ou nacionais no que respeita ao apoio aos
alunos e demais obrigacGes legais da instituicdo (como por exemplo, a Comissdo Nacional de
Promoc¢do dos Direitos e Prote¢do das Criangas e Jovens, CPCJ, estruturas de apoios sociais
seguranca social, entre outros legalmente previstos e/ou socialmente mais favoraveis ao aluno);
Gestdo do Gabinete de Crise, que tem como funcgGes intervir de forma imediata em conflitos,
situagGes sociais, problemas com a comunidade e stakeholders, propondo medidas imediatas a

Coordenagdo Pedagodgica que em conjunto com a Diregdo Geral e Pedagdgica, implementam;
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k) Coordenar a estratégia de cidadania e as relagdes com as empresas/instituicdes, envolvendo os
alunos com projetos locais de cidadania com reconhecimento externo da comunidade;

I) Outras fungdes dos servicos de Apoio Psicoldgico, Orientagdo Profissional e Vocacional, como
previsto no estatuto da Ordem dos Psicélogos Portugueses, publicado no Regulamento n.?
107-A/2016 de 29 de janeiro, na especificacdo da especialidade de Psicologia Clinica e

Educacional.

Artigo 9.2 - Departamento/Servigos Administrativos

1. Os Servicos Administrativos sdo geridos, com autonomia, pelo(a) Chefe dos Servicos Administrativos, que deve
ser o elo de liga¢do entre o(a) Diretor(a) Geral e Pedagdgico(a), Gestores de Curso (diretores de curso), Gestores
de Alunos (diretores de turma), Mentores (professores/formadores), assim como todos os recursos humanos
da organizacao.

2. Aos Servicos Administrativos incumbe a organizacdo e gestdo das atividades administrativas, gestdo de
matriculas, processos e certificagdes dos alunos, gestdo de recursos humanos, administracdo de recursos
humanos nao docentes, instala¢des e equipamentos.

3. Ao Chefe dos Servigos Administrativos compete:

a. Dirigir os servicos administrativos, de pessoal, de alunos e de expediente geral, representando a
Direcdo Geral quando forem delegadas competéncias por escrito;

b. Colaborar na articulacdo entre os diferentes orgdos, Departamentos e demais Servicos da
ESPRODOURO, propondo autonomamente estratégias de melhoria pedagdgico-organizacional
atempadamente;

c. Orientar e coordenar as atividades dos servicos administrativos, assim como dos recursos humanos ao
seu dispor, incluindo os recursos humanos ndo docentes (como assistentes técnicos dos servicos
administrativo, condutores, assistentes educativos, limpezas, assistentes operacionais, bar, cozinha e
outros de carater operativo, excluindo os técnicos subordinados a outras estruturas hierarquicas);

d. Orientar e controlar a elaboracdo dos varios documentos emitidos pelos servicos administrativos,
como declaragdes, comprovativos, documentos de recursos humanos que ndo necessitem de
representacdo legal, entre outros que sejam da jurisdicdo dos servicos administrativos, e a sua
posterior assinatura representando os servicos;

e. Organizar e submeter a aprovacdo da direcdo geral e pedagdgica a distribuicdo dos servicos pelo
respetivo pessoal, de acordo com a natureza, categorias e aptiddes e, sempre que o considerar
oportuno, proceder as necessarias reordenacoes;

f.  Assinar o expediente corrente, bem como o ja submetido a despacho dos drgidos de gestdo,
remetendo para cada 6rgdo o expediente correspondente e garantindo o seu despacho se o mesmo

requerer pendéncia;
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Preparar e submeter a despacho da direcdo geral e pedagdgica todos os assuntos da sua competéncia,
como por exemplo, elaboracdo de contratos em conjunto com os assessores juridicos (de
colaboradores, prestadores de servicos e alunos), despachos normativos, marcacdo de reunides,
certificados e diplomas, entre outros, garantindo que do ponto de vista dos servicos administrativos,
0s processos estdo corretamente instruidos, garantindo o cumprimento de prazos sem prejudicar a
ESPRODOURO;

Providenciar para que todos os servicos inerentes ao funcionamento de aulas, recursos, avaliagdo e
exames, dependentes dos servicos administrativos, estejam em ordem atempadamente, garantindo os
pedidos de execugdo fisica e financeira sem falta de documentacgéo;

Proceder a leitura dos sitios institucionais para providenciar que a legislacdo de interesse para a
ESPRODOURO chegue a direcdo geral e pedagdgica e a todos os setores ou entidades indicadas;
Apreciar e despachar os pedidos de justificacdo de faltas de alunos e colaboradores sem prejuizo legal,
garantindo que os mapas de faltas e auséncias sejam comunicados antes do final de cada més aos
servigos financeiros para correto processamento salarial usando os softwares ao seu dispor;

Preparar os documentos para analise e posterior deliberacdo da Dire¢do da ASDOURO, assim como
redacdo das atas das reunides de Direcdao onde tem assento como secretario(a) da reunido sem direito
a voto, garantindo a sua assinatura pelos intervenientes e correto arquivo;

Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugGes e
mecanismos para evitar a continuidade das mesmas, para ratificacdo da direcdo geral e pedagdgica;
Comunicar infragGes disciplinares do pessoal e dos alunos, para procedimento em conformidade legal,
propondo processo disciplinar ou outra medida, apds audigdo dos interessados, a diregdo geral e
pedagdgica;

Dar cumprimento as deliberages da direcdo geral e pedagdgica que respeitarem os servigos
administrativos e recursos humanos;

Requisitar material de limpeza, alimentacdo, de primeiros socorros, seguros, manutencdo e de uso
corrente nas aulas, assim como outros que sejam alvo de requisicdo por meio de contratagdo publica
ou ajuste direto, quando ratificados pelos departamentos competentes e pela dire¢do geral e
pedagdgica;

Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento, garantir o cumprimento de transporte de
alunos e problemas inerentes, com proposta de intervencdo para ratificacdo por parte da direcdo geral
e pedagogica;

Registar todo o material de economato, eletrdnico, informatico e mobiliario, criando um sistema de
registo de equipamentos e devidos empréstimos, garantindo o seu uso correto e devido

acautelamento de ndo desaparecimento, mediante registo adequado e revisdo anual de material;
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r.  Afixar e divulgar convocatdrias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios, entre outros documentos
de ordem legal, apds devida ratificagdo pelas estruturas devidas e pela dire¢do geral e pedagdgica;

s. Ter asua guarda o selo branco da escola e os restantes carimbos da instituicdo;

t.  Administrar o servigo de Ag¢do Social Escolar, tomando as medidas necessarias e articulando com os
devidos interlocutores locais e nacionais de apoio social, quando ndo requeira representacdo da
direcdo geral e pedagdgica, ou solicitando a mesma quando o requeira;

u. Elaboragdo de estatisticas relativas aos estudos para efeitos de EQAVET e outras que sejam solicitadas
e do foro dos servigos administrativos;

v. Tratamento dos acidentes em servigo, marcac¢do de consultas de saude no trabalho, garantir a
implementacdo das medidas de higiene e segurancga no trabalho, HACCP e outras que sejam
necessarias, propondo a sua contratacdo a diregdo geral e pedagdgica;

w. Tratamento dos assuntos relativos a juntas médicas, baixas médicas e justificacGes de faltas;

X. Todo o servigo que diz respeito a alunos do ponto de vista administrativo e carregamento de cartGes,
assim como o cumprimento de registos no INOVAR+ (ou outro software pedagdgico) por parte de
alunos e colaboradores;

y. Verificacdo das matriculas, transferéncias, certiddes, diplomas e equivaléncias, propondo a sua
ratificacdo a direcdo geral e pedagodgica;

z. Digitalizar e distribuir pelos diferentes setores, ou interessados, os documentos com essa mencao;

aa. Registar e arquivar a correspondéncia;

bb. Emissdo de declara¢des referentes a area com autonomia;

cc. Atendimento ao publico e aferimento de contactos com a comunidade para necessidades da escola;

dd. Coordenar os recursos humanos administrativos ao seu servico, para que facam cumprir as diligéncias
do trabalho administrativo, gerindo com autonomia as tarefas da sua equipa;

ee. Manter os registos atualizados dos alunos, processo de aluno e documentos no INOVAR ALUNOS e os
processos de colaboradores e prestadores de servigos no INOVAR PESSOAL RH;

ff.  Apreciar qualquer outro assunto respeitante ao servico administrativo, decidindo os que forem da sua
competéncia e expondo a dire¢do geral e pedagdgica os que o ultrapassarem.

4. Ao Assistente Técnico dos Servigos Administrativos compete:
a. Apoio a todas as atividades da competéncia do(a) Chefe dos Servigos Administrativos desde que

estabelecidas e delegadas por este(a), designadamente:
i.  Atendimento ao publico;

ii. Area de alunos, garantindo a correta instrucdo dos processos individuais do aluno, assim como

o tratamento de documentos por indicagdo do(a) Chefe dos Servicos Administrativos;
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vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

Area do pessoal, recebendo e arquivando os demais documentos, assim como o tratamento de

documentos por indicagdo do(a) Chefe dos Servigos Administrativos;
Area de expediente, langando os registos e garantindo o seu correto armazenamento;

Area de economato, registando os equipamentos e recebendo conferindo os mesmos,

atribuindo registo e garantindo a correta armazenagem, ndo permitindo o uso sem registo;

Elaboracdo de estatisticas, assim como o tratamento de documentos por indicagdo do(a) Chefe

dos Servigos Administrativos;

Realizar os procedimentos de matriculas, transferéncias, certidGes, diplomas e equivaléncias,
langcando dados na SIGO ou outra plataforma quando solicitado pelo(a) Chefe dos Servigos

Administrativos;
Expediente e arquivo de correspondéncia relativa a area;

Receber, transferir e efetuar ligacGes telefdnicas, diligenciando o atendimento correto

registando as chamadas efetuadas e recebidas;
Prestar informacgoes simples de ordem administrativa, garantindo a sua correta transmissao;

Anotar, e transmitir, sempre que necessario, as mensagens que digam respeito a comunidade

escolar;

Proceder ao carregamento dos cartdes eletréonicos e confirmag¢do do valor em caixa, assim

como a cobranca das respetivas coimas por alunos e colaboradores;

Digitalizar e distribuir pelos diferentes setores ou interessados os documentos com essa mengao;
Registar e arquivar a correspondéncia, atas e demais documentos da entidade;
Registar nos softwares proporcionados, nomeadamente INOVAR, DCS, SIGO, iDOK,

Demais tarefas do departamento administrativo e/ou descritas no apoio das fungbes do

requeridas pelo(a) Chefe dos Servicos Administrativos, descritas acima.

Artigo 10.2 - Servicos Financeiros

Os Servicos Financeiros sdo geridos, com autonomia, pelo(a) Diretor(a) dos Servicos Financeiros, cabendo ao

mesmo a coordenacdo dos recursos humanos ao seu dispor delegando tarefas para atingir as responsabilidades

descritas nos nimeros seguintes;

Ao(a) Diretor(a) dos Servicos Financeiros competem as seguintes tarefas, assim como a delegacdo das mesmas nos

seus subordinados quando existirem:
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a. Incumbe a organizagdo e gestdo, das dareas econdmica e financeira, instalagbes, consumiveis e
equipamentos, e/ou outros que constituam saida ou entrada financeira, assim como a organizagdo
contabilistica, assumindo o papel de Contabilista Certificado da mesma, com as boas praticas definidas pela
Ordem dos Contabilistas Certificados;

b. Assegurar a gestdo financeira da escola, criando relatdrios de gestdo e preparando o orgamento anual, com
base nas candidaturas aprovadas;

c. Colaborar na Estrutura Diretiva Interna e na articulacdo entre os diferentes orgdos, Departamentos e
demais Servicos da ESPRODOURO, propondo autonomamente estratégias de melhoria
pedagdgico-organizacional atempadamente;

d. Promover a elabora¢do de candidaturas financeiras anuais e/ou plurianuais, de acordo com as disposi¢cdes
legais aplicaveis, no que se refere a oferta formativa da ESPRODOURO ou outras que possam constituir
interesse, criando a candidatura em conjunto com a Coordenagdo Pedagdgica e os Servigos
Administrativos, propondo a submissao a direcdo geral e pedagogica;

e. Estabelecer regras de gestdo, de forma que a relacdo custo/beneficio se harmonize com o plano de
exploracdo previsional, criando mecanismos de boas praticas de gestdo, manifestando o seu parecer
positivo ou negativo, no que se refere a decisGes de investimento, custos ou outros de relevancia
significativa;

f.  Verificar a legalidade das despesas e dar parecer sobre o seu pagamento, sendo que deve registar
evidéncia nos servigcos administrativos dando conhecimento a direcdo geral e pedagdgica, quando o seu
parecer for negativo, por exemplo, no que se refere a despesa ndo elegivel ou outra que prejudique a
tesouraria da ASDOURO;

g. Coadjuvar e propor decisGes a direcdo geral e pedagdgica, nas respostas sobre a aplicagdo dos apoios
financeiros disponiveis e outras tomadas de decisdo de ordem financeira no sentido de garantir a saude
financeira e sustentabilidade da instituicdo;

h. Analisar, tratar e arquivar os registos contabilisticos fornecidos pelos servicos competentes, garantindo as
boas praticas contabilisticas e mantendo o arquivo organizado para efeitos legais;

i. Elaborar mapas de gestdo para controlo da aplicagdo dos planos financeiros e de apuramento de
resultados, com sugestdes de acdo a propor a diregdo geral e pedagdgica, trimestralmente, no sentido de
garantir uma rapida adaptacdo da estrutura da instituicdo;

j. Promover o lancamento de dados nas plataformas disponibilizadas pela Tutela, garantindo os prazos legais
e envio de documentos para anadlise quando solicitado pelas estruturas de anadlise, garantindo o
cumprimento legal da instituicdo no que se refere a contratacdo publica, boas praticas de contratagdo e
gestdo de investimentos, tendo em conta as obrigacOes legais dos projetos de financiamento;

k. Prestar todas as informagdes solicitadas pela Tutela com zelo e rigor;
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I.  Processar salarios e respetivo pagamento, pagamentos a fornecedores, pagamento de obriga¢des legais
(impostos, seguranca social e outras), com zelo e rigor, e demais pagamentos, garantindo o bom nome da
instituicdo, propondo os mesmos a aprovacgao da direcdo geral e pedagdgica;

m. Inscrever, acompanhar e tratar das submissGes legais e inscricdes na Segurancga Social, ADSE, Caixa Geral de
Aposentagdes e outras que sejam da obrigacdo legal da nossa entidade;

n. Realizar o controle das contas bancarias e respetiva sincronizagdo de movimentos, depdsitos e controlo de
pagamentos no bar e servicos administrativos, e prestar contas a entidade proprietaria sempre que
solicitado;

o. Garantir o correto gerir de investimentos, pagamentos e outros, devendo manifestar por escrito a sua
oposic¢do, quando a decisdo superior va contra a sua indicagdo ou sugestdo;

p. Supervisionar o processo de contratagdo publica e sua correta implementacdo.

3. Ao Responsdvel Técnico de Projetos, Contratagdo Publica cuja coordenacdo é efetuada pela Direcdo Financeira,

compete:

a. Propor a Diregdo Geral e Pedagdgica e Direcdo da ASDOURO, as propostas de contratagdo publica, nos
termos da lei, com todas as salvaguardas juridicas com solidariedade na proposicao;

b. Realizar atividades de analise, registo e pagamento de despesas aos colaboradores;

c. Registo de faturas de fornecedores, analise e reconciliacdo de contas correntes de fornecedores;

d. Elaboragdo de reconciliagdes bancarias;

e. Integracdo de vencimentos, contabilizacdo de documentos e outros langamentos contabilisticos, com
organizagdo de toda a documentacgdo contabilistica (arquivo);

f.  Realizar a elaboragdo das candidaturas publicas, nomeadamente na componente financeira e descritiva;

g. Gerir, executar e implementar, sempre que exigido legalmente, os devidos procedimentos de contratagdo
publica, propondo a Diregdo Geral e Pedagdgica a sua execuc¢do de forma atempada;

h. Apoiar na implementagdo das medidas da lei de protecdo de dados e politica de IA;

i.  Apoiar na inser¢do de dados da componente fisica e financeira dos projetos em curso pela entidade no
ambito dos cursos profissionais e outros cursos financiados pela Comunidade Europeia em curso na
escola;

j.  Prestar apoio ao Centro Qualifica e a estrutura administrativa da ESPRODOURO;

k. Pode ser mentor(a) de formacdo profissional nestas dreas quando necessario;

I.  Outras tarefas das atividades mencionadas, sempre que o Diretor(a) Financeiro(o) e/ou a Direcdo Geral e
Pedagodgica, entendam ser mais frutifera a sua intervengao dentro dos seus conhecimentos e

competéncias.
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Artigo 10-A.2 - Departamento de Qualidade e RelagGes Internacionais

1. O departamento de Qualidade e Rela¢des Internacionais, é gerido pelo(a) Coordenador(a) de Projetos, que reporta

ao Diretor Geral e Pedagdgico, cabendo ao mesmo a coordenacdo de candidaturas e execugdo, assim como dos

recursos humanos ao seu dispor delegando tarefas para atingir as responsabilidades descritas temos das

candidaturas dos departamentos descritos nos nimeros seguintes;

Departamento de Qualidade/EQAVET

Departamento de RelagGes Internacionais e Residéncia(s) de Estudantes
Centro de Inovacdo Viticola do Douro

Departamento de Marketing e Comunicacao

Departamento de Novos Projetos

2. Ao Responsavel de QUALIDADE - EQAVET, cuja coordenacdo é efetuada pelo(a) Coordenador(a) de Projetos do

Departamento de Qualidade e Relagdes Internacionais, compete:

a.

Coordenar e garantir a manutencdo da certificagdo com o selo EQAVET na estrutura da escola,
apresentando os relatdrios, recolhendo os dados necessarios e encetando boas praticas no sentido de
atingir os resultados contratados;

Realizar a avaliacdo de desempenho docente e restantes recursos humanos;

Criar processos e procedimentos de QUALIDADE na ESPRODOURO assim como garantir e controlar a sua
implementacao;

Verificar todos os procedimentos de contratacdo publica garantindo que os mesmos cumprem todos os
requisitos legais antes da comunicac¢do a Direcdo Geral e Pedagdgica;

Criar mecanismos de verificacdo de cumprimento das obrigacdes pedagdgicas, nomeadamente no ambito
das aprendizagens essenciais e outras emanadas neste regulamento ou decisdo governamental;

Criar um relatério anual (ao final de cada ano letivo) com sugestées de melhoria, baseado em todas as
recolhas de dados;

Integrar a Equipa de Avaliagdo Interna, garantindo a monitorizacao de todos os indicadores relevantes para
a qualidade pedagdgica e para as candidaturas financeiras, devendo enviar relatério de inconformidade no
mais breve periodo de tempo a Direcdo Geral e Pedagdgica;

Todas as demais tarefas previstas no ambito da melhoria continua financeira, pedagdgica e administrativa,

tendo como resultado final a melhoria dos resultados e atingir de metas.

3. Ao(a) Técnico(a) de Marketing e Comunicagdo, que deve apresentar um plano anual ao(a) Coordenador(a) de

Projetos a quem reporta, que apds aprovado o submete a Direcdo Geral e Pedagdgica, compete:
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a. Criar o plano de marketing e comunicagdo, a propor a Direcdo Geral e Pedagogica até dia 1 de dezembro de
cada ano civil, para devida aprovacdo e realizagdo de contratagdo publica (caso necessario) pelo
Departamento Financeiro;

b. Gerir a pagina de internet, paginas de redes sociais e garantindo resposta atempada a todos os contactos
derivados desses meios;

c. Aumentar a visibilidade do trabalho realizado na ESPRODOURO, gerindo a marca ESPRODOURO num
modelo de Branding, criando rede de parcerias institucionais nacionais e internacionais, realizando
clippings mensais a comunicacdo social, mantendo a presenca em blogs e portais na internet, e
promovendo a presenca da escola em feiras, congressos e outros eventos de divulgacdo;

d. Divulgacdo do Projeto Educativo de Escola e os respetivos projetos curriculares participando em iniciativas
de intervencgdo na escola;

e. Auxiliar na implementac¢do do novo modelo pedagdgico descrito no projeto educativo com controlo da sua
execucgdo e implementacao;

f.  Captar alunos para os cursos profissionais com um minimo de 22 alunos e um maximo de 30 alunos por
turma, criando dinamicas de visita as escolas, divulgacdo com ag¢des de captacdo de leads, organizacdo de
atividades com alunos do secundario de outras escolas e outras atividades de divulgacdo, comunicacgdo e
marketing;

g. Captar formandos para os cursos de formagdo de adultos e apoiar a captagdo de adultos e comunicagdo do
Centro QUALIFICA;

h. Realizar a¢des de dinamizacdo e comunicacdo da oferta formativa da Escola junto de outras escolas e/ou
locais publico alvo dos alunos, assim como criar estratégias de mobilizacdo de alunos de outras instituicdes
de ensino nacionais;

i. Gerir as redes sociais e pagina web no que se refere a comunicagdo institucional com atualizagdo semanal
obrigatoria;

j.  Criar uma newsletter/revista online mensal com as noticias e comunicacdo de eventos a divulgar por toda a
comunidade e publico;

k. Apoiar na implementacdo do EQAVET na escola e garantir a comunicagdo respeitando a Lei de Protecdo de
dados;

I.  Assumir a fun¢do de Provedor do Aluno na escola com gestdo de sugestdes e atividades com a Associa¢do
Académica da escola;

m. Gerir a logistica de visitas de estudo, workshops e outras atividades, garantindo o devido clipping e
comunicagao nos meios;

n. Criar programa de Marketing Interno, criando pelo menos 3 atividades anuais de coesdo de colaboradores

e estruturas internas;
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0.

Outras atividades, que no ambito do Marketing e Comunicacdo sejam indicadas pela Direcdo Geral e

Pedagdgica.

4. Ao(a) Técnico(a) do Departamento de Relagdes Internacionais e Residéncia(s) de Estudantes, que deve apresentar

um plano anual ao(a) Coordenador(a) de Projetos a quem reporta, que apds aprovado o submete a Dire¢do Geral e

Pedagdgica, compete:

a.

Assegurar e seguir com muito detalhe e pormenor, no processo de recrutamento de alunos estrangeiros,
no que se refere a selecdo, devendo criar regulamento para o mesmo, acompanhar os mesmos nos
processos de vistos, documentacdo e contacto com as institui¢Ges parceiras no estrangeiro;

Submeter, coordenar, executar e supervisionar todas as candidaturas internacionais, nomeadamente dos
projetos ERASMUS e outros diretamente a Europa ou Internacionais, criando para isso um mapa de
candidaturas anuais de acordo com os avisos de candidaturas que sado publicados oficialmente;

Tratar do processo logistico e documental, assim como apoiar todos os alunos e colaboradores nos
processos de mobilidade para o estrangeiro, assim como a entrada de alunos estrangeiros em Portugal;
Assegurar que todos os alunos alojados seguem as normas da residéncia, devendo para isso ser entregue o
regulamentos da residéncia, que é explicado a todos e assinado pelos alunos de forma individual;
Assegurar o correto funcionamento das residéncias de estudantes, assim como a sua manutencdo
solicitando as devidas reparacGes e manutengGes atempadamente junto do seu coordenador, assim como
identificar os infratores em tempo Util para devida imputacdo das reparagdes e/ou responsabilidades;
Realizar protocolos com institui¢Ges internacionais, com vista a mobilidade de alunos, que deve iniciar no
més de abril, com emissdao de declaragGes, devendo para isso o processo de sele¢do de alunos decorrer
durante o més de margo;

Criar um plano de integracdo com atividades mensais para todos os alunos internacionais, integrando-os na
comunidade, com pratica desportiva, social e outra, promovendo um processo de integracgao;

Organizar a colocacdo de todos os alunos estrangeiros nas suas férias em locais de acolhimento, com
trabalho temporario sempre que possivel e seja do interesse dos alunos, assim como verificar onde vao
estar os alunos em periodo de férias, devendo realizar um contacto quinzenal com todos os alunos;
Supervisionar a assiduidade de todos os alunos estrangeiros, reportando ao(a) seu(ua) Coordenador(a) de
Projetos, que por sua vez reportard a Direcdo Geral e Pedagdgica no prazo maximo de 5 dias, devendo ser
tomadas de imediato medidas corretivas e/ou sendo caso, comunicado as autoridades;

Coordenar o apoio de saude, social e logistico para com todos os alunos estrangeiros e recursos externos,
como empresas de seguranga, entre outros, no sentido de que o aluno tenha sempre dignidade no seu
tratamento e rigor na sua participagao na nossa instituicdo;

Participar e promover outros projetos internacionais ndo identificados na presente alinea, e outras fungGes
relacionadas com o Departamento de RelagBes Internacionais e Residéncia(s) de Estudantes, emanados

pela Dire¢do Geral e Pedagdgica.
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5. Compete ainda ao(a) Coordenador(a) de Projetos, a supervisdo e implementagdo do projeto do Centro de Inovagdo
Viticola do Douro, nos termos de protocolo assinado com o Ministério da Agricultura e o Municipio de Sdo Jodo da
Pesqueira, nomeadamente promovendo aulas praticas na Quinta de Santa Barbara, criando um espaco de
aprendizagem em contexto real de aprendizagem apoiando o ministério nas suas necessidades, promogdo de
encontros e reunides com vista a prossecuc¢do do projeto e implementacdo dos laboratdrios de enogastronomia e
de eletrdnica e automacao para o setor viticola, no espaco da quinta.

6. Compete ainda ao(a) Coordenador(a) de Projetos, a supervisdo, promoc¢do de candidaturas e implementacdo de
projetos de candidatura ou concursos esporadicos que visem criar condi¢cdes para a ESPRODOURO, com vista ao seu
crescimento sustentavel, nomeadamente, a implementacdo do CTE, a criacdo de novas residéncias de estudantes,
projetos de melhoria do edificio e de novas instalagdes para o Centro Qualifica, promocdo de certificacGes e selos
de qualidade diferentes dos adquiridos, assim como outras que surjam a posteriori.

7. O(A) Coordenador(a) de Projetos, reporta diretamente a Dire¢do Geral e Pedagdgica, tendo autonomia nao
financeira na gestdo dos projetos, gerindo os departamentos acima descritos e assumindo solidariamente a

responsabilidade dos resultados dos mesmos.

Artigo 11.2 - Centro QUALIFICA e Departamento de Formacgdo de Adultos
1. O Centro QUALIFICA ASDOURO/ESPRODOURO ¢ dotado de regulamento préprio nos termos da lei, sendo
assegurada a sua realizacdo, assim como o plano anual de atividades e relatério de gestdo, assegurado pelo(a)
Coordenador(a) do Centro QUALIFICA, que detém autonomia e responsabilidade soliddria com os resultados,

reportando diretamente a Direcdo Geral e Pedagdgica.

2. Ao Centro QUALIFICA e Departamento de formacdo de adultos compete, além do disposto na Portaria n.2 62/2022

de 31 de janeiro que se entende como totalmente transcrito neste ponto e/ou legislacdo mais recente:

a. Apoiar os jovens e os adultos na identificacdo de respostas educativas e formativas adequadas ao perfil de

cada candidato, tendo em conta também as necessidades do tecido empresarial;

b. Desenvolver processos de reconhecimento, validacdo e certificagio de competéncias (RVCC) escolares e

profissionais, de acordo com as orientacGes da ANQEP;

c. Colaborar na definicdo de critérios de estruturacdo de rede de ofertas educativas e formativas adequadas

as necessidades de qualificacdo, aproximando as escolas/centros de formagdo das empresas;

d. Monitorizar o percurso dos jovens e adultos encaminhados para as diferentes modalidades de qualificacao,
visando aferir o cumprimento ou o desvio das trajetdrias definidas, numa perspetiva de valorizacdo

continua;

e. Recolher informacgdo respeitante a interacdo entre os resultados das aprendizagens dos jovens e dos
adultos e o mercado de trabalho, tendo em vista a melhoria da qualidade do sistema de educacdo e

formacéo;

esproeede

| ACSE ~ @ EduQA 0= Q= <R CrESMUSD

sionais Financ » Financiado por

Cursos Profiss 1dos po! Centro Tecnol6gico Especializadi !
& PESSOAS , ST, Cofinanciado pela REPUBLICA Eir{énbéado 5
9 e 9030 ke urops PRR (9 rorrocuesa [Nl osrres


https://data.dre.pt/eli/port/62/2022/01/31/p/dre/pt/html
https://data.dre.pt/eli/port/62/2022/01/31/p/dre/pt/html

VINTAGE | 1995

ESCOLA PRoF\ssloNAL DO ALTO DOURO

f. Candidatar-se a formacdo financiada de adultos empregados e desempregados de acordo com os avisos

disponibilizados no Balcdo dos Fundos;

g. |Integrar e gerir o Centro de Ciéncia e Estudos Enogastrondmicos, criando produtos formativos
auto-financiados, gerir protocolos com o ensino superior para ofertas formativas deslocalizadas (CTESP ou

outras), assim como projetos de formacao;

h. Coordenar o Departamento de RelagGes Internacionais que engloba projetos como ERASMUS de Adultos,

mobilidade e captagdo de alunos estrangeiros e criacdo de protocolos internacionais;

i. Gerir o projeto de expansdo e deslocalizacdo formativa da ESPRODOURO e do Centro QUALIFICA na regido

e além fronteiras, reportando sempre a Dire¢do Geral Pedagodgica.
j.  Outras atividades relacionadas com adultos relacionadas com a ASDOURO e ESPRODOURO.

2. Ao(a) Coordenador(a) do Centro QUALIFICA, além do disposto na Portaria n.2 62/2022 de 31 de janeiro que se

entende como totalmente transcrito, competem as fungdes de:

a. O coordenador é designado pela entidade promotora do Centro Qualifica, cabendo-lhe assegurar a
representacdo institucional do mesmo, bem como garantir o seu regular funcionamento ao nivel da gestdo
pedagdgica, organizacional e financeira, contando com o apoio da Dire¢do Financeira e dos Servigos
Administrativos, reportando sempre a Dire¢do Geral e Pedagdgica.

b. Compete ainda ao Coordenador do Centro Qualifica, impulsionar as atividades do centro, garantindo a correta
gestdo de recursos, estabelecendo rede de parcerias e demais processos, criando a dinamica necessaria a
correta implementacgdo de projetos nacionais e internacionais.

c. Realizar Plano de Atividades Anual do Centro QUALIFICA, que deve conter todos os previstos em candidaturas a
submeter até 30 de novembro de cada ano, assim como, o relatdrio de gestdo e contas do ano a apresentar até
28 de fevereiro de cada ano, devendo conter avaliagdo da execugdo do plano de atividades, assim como todos
os indicadores previstos em sede de candidatura;

d. Assegurar a representacgdo institucional do Centro Qualifica;

e. Garantir o seu regular funcionamento ao nivel da gestdo pedagdgica, organizacional e financeira;

f.  Presidir a Comissdo de Avaliacdo e Certificacdo e as sessdes de validagdo;
g. Coordenar a elaboragdo do plano estratégico de intervengdo e do relatério de atividades;
h. Gerir a equipa do Centro Qualifica e correspondente avaliacdo de desempenho;

No plano estratégico, compete ao coordenador:
i Promover parcerias com entidades relevantes no territorio de atuagdo no ambito da qualificagdo e do
emprego, bem como assegurar a sua permanente dinamizacdo e acompanhamento, de forma a

maximizar a relevancia, eficacia e utilidade social dos servigos prestados pelo Centro Qualifica;
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Potenciar o estabelecimento de parcerias com entidades empregadoras, com vista a promogdo da
aprendizagem ao longo da vida, incluindo o aperfeicoamento, a especializacdo e a reconversdo dos
seus trabalhadores, bem como dinamizar a recolha de propostas de estdgio e de oportunidades de
formagdo em contexto de trabalho;

Coordenar o plano estratégico de intervencdo e elaborar o relatério de atividades, em articulagdo com
as entidades parceiras e com os demais elementos da equipa;

Coordenar a recolha, tratamento e divulgacdo sistematica da informacgdo sobre o tecido empresarial,
as oportunidades de emprego e as ofertas de qualificacdo para jovens e adultos;

Disponibilizar toda a informacdo relevante e colaborar com o EduQA, em matéria de estruturacdo da

rede territorial de qualificagdo e de acompanhamento e monitorizagdo das respetivas ofertas.

j.  Compete ainda ao coordenador, no plano operacional:

vi.

vii.

Gerir a equipa e desenvolver o seu potencial, com vista a garantir o cumprimento das atribui¢cdes do
Centro Qualifica, fomentando a inovacgdo, a qualidade e a orientagdo do servigo para os candidatos e
para o mercado de trabalho;

Implementar dispositivos de autoavaliagdo sistematica que permitam aferir a qualidade das
intervencdes e a satisfacdo dos candidatos;

Disponibilizar a informacdo necessaria ao acompanhamento, monitorizagdo e avaliagdo externa da
atividade, de acordo com as orientagGes do EduQA,;

Adotar medidas que potenciem os servicos prestados pelo Centro Qualifica, tendo em atengdo os
resultados dos processos de autoavaliagdo e de avaliagdo externa;

Assegurar a fiabilidade da informacdo registada no Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta
Educativa e Formativa (SIGO);

Assegurar a efetiva operacionalizacdo que garanta o apoio indispensavel aos candidatos com
deficiéncia e incapacidade no seu processo de certificacdo.

Verificar que os recursos humanos cumprem as tarefas previstas na lei e registam as evidéncias das

mesmas para posterior auditoria.

k. Compete ainda ao coordenador, no plano de trabalho interno da ESPRODOURO:

Gerir o departamento de formacgdo de adultos, garantindo a candidatura a projetos financiados de
formagdo de adultos de varias medidas (Pessoas 2030 ou outros), com o apoio do Departamento
Financeiro, propondo as mesmas nas reunides de Estrutura Diretiva Interna;

Colaborar na Estrutura Diretiva Interna e na articulagdo entre os diferentes 6rgaos, Departamentos e
demais Servicos da ESPRODOURO, propondo autonomamente estratégias de melhoria

pedagdgico-organizacional atempadamente;

3. Aos Técnicos de Orientacdo, Reconhecimento e Validagdo de Competéncias (TORVC), além do disposto na Portaria n.2

62/2022 de 31 de janeiro que se entende como totalmente transcrito, competem as fungées de:
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a. E o responsavel pelas etapas de acolhimento dos utentes no Centro Qualifica, diagndstico, informacdo e
orientagdo, encaminhamento e pela condugdo dos processos de RVCC.

b. A orientagdo e o acompanhamento dos candidatos até a conclusdo do percurso de qualificagcdo, incluindo o
desenvolvimento de atividades e documentos de apoio aos processos de qualificagdo dos adultos;

¢. A coordenagdo dos processos de reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias, integrando o juri
de certificagdo;

d. Integrar a Comissdo de Avaliagdo e Certificagdo, quando designado pelo coordenador.

e. Compete ainda ao TORVC, no ambito das etapas de acolhimento, diagndstico, orientagcdo e encaminhamento:

i Inscrever os jovens e adultos no Sistema de Informagdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa
(SIGO) e informar sobre a atuagdo do Centro Qualifica;

ii. Promover sessOes de orientagdo que permitam a cada jovem ou adulto identificar a resposta mais
adequada as suas aptiddes e motivagdoes;

iii. Promover sessGes de informacgdo sobre ofertas de educagao e formagdo, o mercado de emprego atual,
saidas profissionais emergentes, prospecao das necessidades de formagado, bem como oportunidades
de mobilidade no espago europeu e internacional no que respeita a formagao e trabalho;

iv. Encaminhar jovens e adultos tendo em conta a informagdo sobre o mercado de emprego e as ofertas
de educacgdo e formacdo disponiveis nas entidades formadoras do respetivo territdrio ou, no caso dos
adultos, para processo de RVCC sempre que tal se mostrar adequado;

V. Monitorizar o percurso dos jovens e dos adultos encaminhados pelo Centro até a conclusdo do
respetivo percurso de qualificacdo, e, quando aplicavel, até a inser¢do no mercado de emprego;

Vi. Desenvolver agdes de divulgacdo e de informagdo, junto dos diferentes publicos que residem ou
estudam no territério, sobre o papel dos Centros Qualifica e as oportunidades de qualificagdo,
designadamente a oferta de cursos de dupla certificagao.

f.  Compete ao técnico de orientagdo, reconhecimento e validacdo de competéncias, no ambito das etapas de
acolhimento, diagnéstico, orientagdo e encaminhamento:

i Inscrever os candidatos no SIGO e informar sobre a atuagao do Centro Qualifica;

ii. Promover sessGes de informagdo sobre ofertas de educagdo e formacdo, o mercado de trabalho atual,
saidas profissionais emergentes, prospecao das necessidades de formagado, bem como oportunidades
de mobilidade no espago europeu e internacional no que respeita a formagao e trabalho;

iii. Promover sessOes de orientagdo que permitam a cada jovem ou adulto identificar a resposta mais
adequada as suas aptiddes e motivagdes;

iv. Encaminhar candidatos tendo em conta a informagdo sobre o mercado de trabalho e as ofertas de
educacao e formacgdo disponiveis nas entidades formadoras do respetivo territério ou, no caso dos
adultos, para processo de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias sempre que tal se
mostrar adequado;

V. Monitorizar o percurso dos candidatos nos termos previstos na alinea e) do n.2 1 do artigo 2.9;
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vi.

Desenvolver ac¢des de divulgacdo e de informacdo, junto dos diferentes publicos que residem ou
estudam no seu territério de atuacdo, sobre o papel dos Centro Qualifica e as oportunidades de

qualificagdo, designadamente a oferta de cursos de dupla certificagdo.

4. Aos Formadores e Professores do Centro QUALIFICA, além do disposto na Portaria n.2 62/2022 de 31 de janeiro que

se entende como totalmente transcrito, competem as fungdes de:

1.

a.

a. Identificar as necessidades de formacdo de cada candidato;

b. Participar no processo de reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias, integrando, quando

necessario, o juri de certificagao;

c. Promover e realizar a¢ées de formacao;

d. Desenvolver atividades de acompanhamento e documentos de apoio aos processos de qualificacdo dos

adultos;

e. Integrar a Comissdo de Avaliagao e Certificagdo, quando designado pelo coordenador.

f.  Compete ainda aos formadores e professores no dmbito das intervenc¢des dos Centros Qualifica:

i)

Vi)

Participar no processo de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias escolar,
profissional ou de dupla certificacdo, através da aplicacdo de instrumentos de reconhecimento e
validacdo de competéncias e do apoio aos candidatos na elaboragéo do portefélio;

Informar o juri de certificacdo relativamente ao desenvolvimento do processo de reconhecimento,
validacgdo e certificacdo de competéncias dos candidatos que acompanhou;

Integrar o juri de certificagdo de candidatos que desenvolveram processos de reconhecimento,
validacdo e certificacdo de competéncias;

Identificar as necessidades de formac¢do de cada candidato de forma a definir o encaminhamento
sustentado para percursos formativos completos ou parciais com vista a obten¢do de uma qualificacdo
escolar ou profissional, ou ambas, em colaboragdo com o técnico de orientagdo, reconhecimento e
validacdo de competéncia;

Organizar e desenvolver acGes de formacdo complementares, da responsabilidade do centro, que
permitam ao candidato aceder a uma qualificagdo;

Colaborar na etapa de diagndstico, orientagdo e encaminhamento dos candidatos inscritos para

reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias profissional ou de dupla certificagdo.

Artigo 12.2 - DPO/EPD - Encarregado de Protecio de Dados

O encarregado da protecdo de dados, deve ser alguém com conhecimento total da instituicdo e dos sistemas de

informac¢do da mesma, competem as seguintes funcdes:

Informar e aconselhar o responsavel pelo tratamento dos dados em toda a estrutura, bem como os trabalhadores

gue tratem os dados, a respeito das suas obrigacdes nos termos do presente regulamento e de outras disposicées

de protecao de dados da Unido ou dos Estados-Membros;

ssionais Financiados pol do Financiado por

Curs 70! Centro Tecnoldgico Especializa
& PESSOAS , ORTUG Cofinanciado pela REPUBLICA Gianoice po
235550 92030 Uriae Earopet PRR £ rorrucimsa R oriecvres


https://data.dre.pt/eli/port/62/2022/01/31/p/dre/pt/html

espro@RIRE

vinTace §199s ESCOLA PROFISSIONAL DO ALTO DOURO

b. Controla a conformidade com o presente regulamento, com outras disposi¢cGes de prote¢do de dados da Unido
ou dos Estados-Membros e com as politicas do responsavel pelo tratamento ou do subcontratante relativas a
protecdo de dados pessoais, incluindo a reparticdo de responsabilidades, a sensibilizacdo e formagéo do pessoal
implicado nas operacGes de tratamento de dados, e as auditorias correspondentes;

c. Prestar aconselhamento, quando tal lhe for solicitado, no que respeita a avaliagdo de impacto sobre a protecdo
de dados e controla a sua realizacdo nos termos do artigo 35.2 do Regulamento Europeu (UE) 2016/679 de 27 de
abril;

d. Cooperar com a autoridade de controlo;

e. Reportar a Direcdo da ASDOURO toda e qualquer anomalia, com vista a sua imediata resolug¢do, sendo
subordinado ao Presidente da Direcdo da ASDOURO, sendo esta a estrutura hierdrquica mais elevada da
estrutura, ou quando ndo envolvido, ao Diretor Geral e Pedagdgico pela delegacdo de fungdes que foram
atribuidas;

f.  Atuar como ponto de contacto para a autoridade de controlo sobre questdes relacionadas com o tratamento,
incluindo a consulta prévia a que se refere o artigo 36.2do Regulamento Europeu (UE) 2016/679 de 27 de abril, e
consulta, sendo caso disso, informar esta autoridade sobre qualquer outro assunto;

g. No desempenho das suas fung¢des, o encarregado da protecdo de dados deve ter em devida consideragdo os
riscos associados as operacGes de tratamento, tendo em conta a natureza, o ambito, o contexto e as finalidades
do tratamento, devendo garantir ou solicitar de imediato a garantia do correto tratamento de dados;

h. Supervisionar todos os departamentos e processos que usem dados sensiveis na ESPRODOURO, criando com os
responsaveis os mecanismos adequados para o correto tratamento com medidas corretivas;

i. Solicitar e diligenciar as medidas necessarias que entenda, apds supervisdo das estruturas, com a maior
brevidade possivel com vista a sua corre¢do imediata, propondo medidas a implementar.

2. S3o direitos do encarregado de protecdo de dados:

a. O responsavel pelo tratamento e a direcdo asseguram que o encarregado da protecdo de dados seja envolvido,
de forma adequada e em tempo Util, a todas as questdes relacionadas com a protecdo de dados pessoais, neste
caso fazendo parte do Conselho Pedagdgico e tendo acesso aos sistemas de informacgéo;

b. O responsavel pelo tratamento e a direcdo apoiam o encarregado da protecdo de dados no exercicio das fungdes
a que se refere o ponto 1 (acima), fornecendo-lhe os recursos necessarios ao desempenho dessas fungdes e a
manutencdo dos seus conhecimentos, bem como dando-lhe acesso aos dados pessoais e as operacGes de
tratamento;

c. O responsavel pelo tratamento e a direcdo asseguram que o encarregado da protecdo de dados ndo recebe
instrucGes relativamente ao exercicio das suas fun¢des. O encarregado ndo pode ser destituido nem penalizado
pelo responsavel pelo tratamento ou pelo subcontratante pelo facto de exercer as suas fungGes. O encarregado
da protecdo de dados informa diretamente a dire¢do ao mais alto nivel do responsavel pelo tratamento ou do

subcontratante;
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1.

Os titulares dos dados podem contactar o encarregado da protecdo de dados sobre todas questées relacionadas
com o tratamento dos seus dados pessoais e com o exercicio dos direitos que lhe sdo conferidos pelo presente
regulamento;

O encarregado da protecdo de dados esta vinculado a obrigacdo de sigilo ou de confidencialidade no exercicio
das suas fungbes, em conformidade com o direito da Unido ou dos Estados-Membros;

O encarregado da protecdo de dados pode exercer outras fungGes e atribuicdes, como por exemplo, de
formador/mentor, apoio informatico ou outros. O responsavel pelo tratamento e o subcontratante asseguram
que essas funcdes e atribuicdes nao resultam num conflito de interesses, devendo tais funcdes ser definidas na
distribuicdo de servigo no inicio do ano escolar, e em caso de potencial conflito de interesses, deve o mesmo ser
denunciado pelo encarregado de protecdo de dados por escrito ao presidente da diregdo da ASDOURO caso o

mesmo se verifique, até 5 dias apds a sua detecdo.

Artigo 12-A.2 - Coordenador(a) de Contratagao Publica
Ao(A) Coordenador(a) de Contratacdo Publica, tendo categoria profissional de especialista, cabem as seguintes
tarefas sob supervisdo da Dire¢do Financeira, Direcdo Geral e Pedagdgica e Direcdo da ASDOURO:

a. Definir toda a politica de contratagdo publica da ASDOURO, prevenindo possiveis interferéncias
externas, com autonomia, zelando pelo estrito cumprimento da lei;

b. Propor a Direcdo Geral e Pedagdgica, a realizacdo dos procedimentos, que por sua vez realizard no
ambito da sua autonomia, a proposta de contratacdo e realizacdo de procedimentos a Dire¢do da
ASDOURO;

c. Realizar os procedimentos de contratacdo publica, atempadamente, realizando um plano anual de
contratacdo com previsdo de necessidades nos termos do Codigo dos Contratos Publicos;

d. Supervisionar, publicar e garantir que todos os procedimentos sdo publicados na plataforma ACINGOV,
promovendo a transparéncia e zelando pela existéncia de medidas anticorrupcdo;

e. Nomear e formar os gestores de procedimentos que serdo ratificados pela Direcdo Geral e Pedagodgica;

f.  Controlar limites e prazos de todos os contratos e diligenciar pela sua correta execucgdo;

g. Participar nos juris de procedimentos, quando a lei o permita, assegurando que todos os processos e
procedimentos cumprem o cddigo de contratacdo publica sem prejuizo para a entidade;

h. Registar em sistema de gestdo documental todos os procedimentos e processos envolvidos na
contratacdo publica;

i.  Realizar e atualizar anualmente, um plano de prevenc¢ado de riscos que deve remeter em novembro de

cada ano a Dire¢do Geral e Pedagdgica, para aprovacdo pela ASDOURO.

Artigo 13.2 - Assistentes Operacionais

1. Aos Assistentes Operacionais, Cantina, Bar e limpezas, que sdo geridos pelos Servigos Administrativos compete:
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a. Zelar pela manutencgédo e limpeza nas instalagGes totais da ESPRODOURO, comunicando no seu relatério diario
qualguer anomalia verificada, bem como qualquer dano para que se proceda a averiguagGes e se responsabilize

o danificador;

b. Conferir todos os produtos alimentares que ddo entrada nos servigos, verificando os prazos de validade, o
estado de conservagdo, as quantidades entregues, o estado das embalagens, realizando requisi¢des com vista a

boa comercializagdo sem prejuizo para o bar;
c. A constatacdo de qualquer anormalidade na verificagdo realizada implica de imediato:
a. A ndo utilizagdo dos produtos sobre os quais recaia a mais pequena suspeita;
b. A comunicacdo ao(a) Chefe dos Servicos Administrativos;

d. Cumprir rigorosamente todas as normas de higiene no armazenamento dos produtos alimentares e regras de

HACCP, sob pena de falha GRAVE o seu ndo cumprimento;

e. Requisitar os produtos necessarios, mantendo o “stock” suficiente a um normal funcionamento, sem prejudicar

a venda e sem ter desperdicios exagerados;

f.  N3o abandonar o local de trabalho, mantendo os produtos corretamente expostos, responsabilizando-se pelos
valores financeiros, obrigando-se a registar e cobrar todos os produtos vendidos ou entregues, exceto se com

requisicdo assinada pela direcdo geral e pedagodgica;
g. Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢do, reparagdo ou conservacdo de equipamentos;
h. Manter atualizado o inventdrio dos produtos existentes;

i. Realizar o trabalho diligenciado e coordenado pelo(a) Chefe dos Servigos Administrativos, com vista a uma
gestdo equilibrada das necessidades da escola, podendo alternar entre horarios (dentro do horario de
funcionamento da entidade), tarefas e atividades, tendo em conta o caracter esporadico de determinadas

atividades pedagdgicas na instituicao;

j. Obedecer a estrutura hieradrquica com zelo e diligéncia, mantendo os espacos limpos e arranjados, prevenindo
o dano de estruturas fisicas e apoiando e fiscalizando o comportamento de alunos, comunicando aos servigos

administrativos, quaisquer falhas de comportamento.
3. Aos Assistentes Operacionais da Cozinha e do refeitdrio, que sdo geridos pelos Servicos Administrativos, compete:

a. Conferir todos os produtos alimentares que ddo entrada nos servigos, verificando os prazos de validade, o

estado de conservacdo, as quantidades entregues, o estado das embalagens;

b. A constatacdo de qualquer anormalidade na verificacdo realizada implica de imediato, a ndo utilizacdo dos

produtos sobre os quais recaia a mais pequena suspeita;
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c.  Cumprir rigorosamente todas as normas de higiene quer no armazenamento dos produtos alimentares quer na

confecdo das refeicGes;
d. Requisitar os produtos necessarios, mantendo apenas o “stock” suficiente a um normal funcionamento;
e. Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparagdo ou conservagdo de equipamentos;

f.  Realizar dois pratos (um de carne e um de peixe), com sistema de autoservico, criando uma zona de autoservico
no restaurante pedagodgico para os colaboradores que marcaram refei¢do junto dos servigos administrativos ou

no bar;

g. Elaborar diariamente um documento que discrimine o nimero de refei¢Ges servidas a alunos e a colaboradores

e o custo médio de cada refeicdo;
h. Manter atualizado o inventario dos produtos existentes em despensa;
i.  Manter atualizado o inventario de todo o equipamento;

j. Providenciar para que, de acordo com a legislagcdo em vigor, seja assegurada a limpeza diaria quer do refeitdrio

quer da cozinha;
k. Cumprir com a legislacdo e regras do HACCP;

I.  Adequar o seu trabalho e hordrio com a supervisdo dos servicos administrativos, tendo em conta as

necessidades de funcionamento da instituicdo dentro do seu horario de trabalho;

m. Articular com os Servicos Administrativos a elaboracdo de ementas variadas, requisitando atempadamente,
junto dos mesmos, todos os produtos necessarios a sua correta execugdo, pelo menos, na semana anterior a

necessidade dos mesmos, ou em data a regular pelos servigos administrativos.
3-Aos Assistentes Operacionais de A¢do Educativa, que sdo geridos pelos Servicos Administrativos, compete:

a. Funcgles na area de apoio a atividade educativa, definidas pela direcdo geral e pedagdgica, e coordenada pelos

servigos administrativos;

b. Colaborar com os mentores e gestores de aluno, no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades

letivas;

c. Manter o siléncio nos corredores de forma a impedir que as aulas sejam perturbadas, solicitando aos alunos de
circular ou de permanecer nos corredores ou atrios de acesso as aulas, informando os Servicos Administrativos

se identificarem que o aluno esta a faltar;

d. Apoiar o trabalho do professor, atendendo prontamente a sua chamada, e prestar apoio aos Gestores de Curso

e de Aluno e as reunides;
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e. Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservagdo do material didatico, e ou outro necessario as
atividades da instituicdo, comunicando estragos e extravios, agindo com responsabilidade sobre os mesmos

qguando lhes forem confiados;

f.  Estar com ateng¢do ao comportamento dos alunos na sala de convivio/bar ou espacos exteriores da escola de

forma a transmitir-lhes regras de cidadania e valores do projeto educativo;
g. Estar atento e atuar sempre que o comportamento ético dos alunos for inconveniente;

h. Verificar se os alunos que circulam no exterior dos espacos de aula durante os tempos letivos ndo tém

atividades letivas, informando os servigos administrativos;

i. Prestar assisténcia em situagGes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno a

unidades hospitalares;
j.  Limpar e arrumar instalagées do bufete e papelaria e respetivo equipamento e utensilios;
k. Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;
I.  Manter a vigilancia na zona exterior da escola, garantindo também a sua limpeza e cumprimento de normas;

m. Efetuar, no interior e exterior do estabelecimento de ensino, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos

Servigos;

n. Assegurar alimpeza, arrumacdo e conservacdo dos espacos comuns (halls, escadas, instalagGes sanitarias, areas

circundantes e zona ajardinada) bem como das salas de aula e respetivo equipamento;

0. Vigiar as instalagdes do estabelecimento de ensino, evitando a entrada de pessoas ndo autorizadas,

comunicando de imediato a situagdo caso constatada aos servigos administrativos;
p. Reproduzir os materiais didaticos e de apoio a atividade docente;
g. Informar os servicos administrativos das necessidades de reparagdo ou conservac¢do dos equipamentos;

r. Fazer semanalmente o registo de todo o trabalho realizado, ndo abandonando o local de trabalho sem

autorizagao escrita superior;
s. Abrir e fechar portas, portGes e janelas, desligar o quadro elétrico e ligar o alarme.

t. Realizar outras tarefas compativeis com a sua categoria profissional que sejam solicitadas pelas hierarquias,

com respeito e dignidade pelas mesmas, zelando sempre pelo bom nome e imagem da instituigao.

Artigo 14.2 - Conselho de Turma
1. O Conselho de Turma é constituido por todos os mentores (professores e formadores) da turma, sendo presidido

pelo respetivo Gestor do Aluno (Diretor de Turma);
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2. Qualquer membro da Direcdo Pedagdgica pode participar nas reunides do Conselho de Turma, e se achar
necessario, apos leitura das atas, deve realizar um resumo de pontos de melhoria com propostas, a apresentar em

Conselho Pedagégico;

3. 0O delegado de turma (eleito pelos alunos no inicio do ano letivo) e o representante da associa¢do de pais, podem
assistir as reunides do Conselho de Turma, ausentando-se o delegado de turma no momento de atribuicdo das

notas de avaliacdo, devendo ser convocados para o efeito;

4. O Conselho de Turma de avaliagdo reune, pelo menos, trés vezes em cada ano letivo, mediante convocatdria da

Coordenacdo ou Direcdo Geral e Pedagdgica;

5. Podem ser convocados Conselhos de Turma Extraordindrios, quando a situacgdo o justifique;

6. A avaliagdo é da responsabilidade do Conselho de Turma, sob a supervisdo da Coordenacdo Pedagdgica;

7. Compete ao Conselho de Turma:
a. Efetuar a articulagdo curricular das componentes/disciplinas/mddulos/UFCD/UC, a nivel de turma;
b. Dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar que a turma digam respeito;
c. Analisar os problemas de integracdo dos alunos e o relacionamento entre docentes e alunos da turma;
d. Colaborar nas a¢des que favoregam a inter-relagdo da escola com a comunidade;

e. Preparar informagdo adequada a disponibilizar aos pais e encarregados de educacdo, relativa ao processo de

aprendizagem e avaliag¢do dos alunos;

f.  Avaliar o rendimento escolar dos alunos, no final de cada semestre letivo, de acordo com os critérios

estabelecidos pelo Conselho Pedagdgico;

g. Analisar, nas reunies de avaliagcdo, o grau de cumprimento das planificacdes efetuadas para cada disciplina, o

ndmero de alunos com mdédulos/UFCD/UC em atraso e a assiduidade dos alunos, propondo ag¢des corretivas;

h. Apresentar propostas de melhoria para os pontos tratados na reunido, de planificagdo modular e critérios de

avaliacdo;

8. Cabe a Direcdo Geral e Pedagodgica fixar as datas de realizagdo dos Conselhos de Turma, bem como designar o

respetivo secretdrio responsavel pela elaboracgdo da ata, por proposta da Coordenagdo Pedagdgica;

9. A avaliagdo e atas realizadas pelo Conselho de Turma sdo submetidas a ratificacdo a Coordenacao Pedagdgica, que

posteriormente a remete para ratificacdo final da Direcdo Geral e Pedagdgica, em fluxo de gestdo documental.

Artigo 15.2 - Gestores de Curso (Diregao de Curso)

A articulacdo das aprendizagens nas diferentes componentes de formagéo, disciplinas e UC/UFCD ¢ assegurada pelo

Gestor de Curso (diretor de curso), designado pela Dire¢do Geral e Pedagdgica, ouvida a Coordenacdo Pedagdgica e o
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Conselho Pedagdgico, preferencialmente de entre os docentes profissionalizados que lecionam as UC/UFCD da

componente de formagdo tecnoldgica, reportando sempre a Coordenagdo Pedagdgica, competindo-lhe:
a) Assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes componentes de formacao, disciplinas e UC/UFCD;
b) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da componente de formagao tecnolégica;

c) Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas fungdes, garantindo o registo de todas as
realizagGes adquiridas no ambito dos resultados de aprendizagem, durante os projetos ou recuperagées, devendo ficar

registados os desvios dos mentores da componente tecnoldgica;
d) Intervir no ambito da orientacdo e acompanhamento da PAP, nos termos previstos no Regulamento de PAP;

e) Assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT em conjunto com o Alianga
Perfeita, identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboragdo do plano de trabalho e
dos contratos de formacdo, procedendo a distribuicdo dos alunos por aquelas entidades e coordenando o
acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o orientador da FCT e o tutor responsaveis pelo

acompanhamento dos alunos na FCT, assim como fazer cumprir o descrito na Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de agosto;
f) Assegurar a articulagdo com os servigos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo;
g) Coordenar o acompanhamento e a avaliagcdo do curso;

h) Garantir a implementac¢do do Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO, dinamizar as atividades dos

professores e supervisionar a implementacgdo do previsto nos respetivos referenciais pedagégicos ou de formacao;

i) Coordenar as visitas de estudo programadas pelos professores, assim como workshops e atividades, sendo
que cada mentor deve propor uma por disciplina/UC/UFCD, garantindo um plano anual das mesmas até dia 15 de
outubro de cada ano letivo, propondo a sua aprovagdo as Coordenacdo Pedagdgica justificando a existéncia, os seus

custos previstos e as dimensdes a avaliar;
j) Estabelecer a ligacdo entre os professores e a Coordenac¢do Pedagodgica;

k) Solicitar a Coordenagdo Pedagdgica e aos Servicos Administrativos, de acordo com o que se aplique, os

recursos educativos necessarios;
1) Acompanhar os Diretores de Turma na gestdo do percurso educativo da turma;

m) Coordenar os diferentes interesses dos alunos, de forma individualizada, segundo parametros de igualdade

e de disponibilidade de recursos da escola, com os mentores e gestores do aluno;

n) Participar na avaliacdo da Prova de Aptiddo Profissional, como membro do juri, assim como fazer cumprir o

descrito na Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de agosto;
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o) Apresentar, anualmente, ao Conselho Pedagdgico, para aprovagdo, o plano de atividades, devidamente

justificado como previsto na alinea i);

p) Apresentar ao Conselho Pedagdgico, para aprovacgdo, a planificagdo modular e os critérios de avaliacdo, apds

auscultar os Gestores do Aluno e Coordenacgdo Pedagdgica;

g) Supervisionar o funcionamento dos laboratérios e requisitar materiais fundamentais ao seu funcionamento

aos servigos administrativos;

r) Apresentar a Coordenacdo Pedagdgica um relatério, no fim do ano letivo, e propostas referentes a recursos

educativos e melhorias ao Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO;
s) Participar ativamente nas divulga¢Oes da oferta formativa da escola junto do publico-alvo;

t) Acompanhar as Provas de Aptiddo Profissional e a Formacdo em Contexto de Trabalho e gerir o respetivo

processo, assim como fazer cumprir o descrito na Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de agosto;

u) Acompanhar a gestdo dos médulos/UFCD/UC em atraso, garantindo que ndo existem mddulos em atraso

nem reposi¢des de um semestre letivo para outro;

v) Reunir com os mentores do curso e gestores do aluno, ordinariamente, duas vezes por semestre, realizando a
verificacdo das realizagGes adquiridas pelos alunos no ambito dos projetos, disponiveis no catadlogo nacional de

qualificagdes;

w) Desenvolver medidas no dominio da formagdo dos professores do curso, quer no ambito da formacdo
continua quer no apoio aos que se encontram em formacdo inicial, propondo a Coordenacdo Pedagdgica as

necessidades formativas dos mesmos;

x) Organizar os dossiers da Prova de Aptiddo Profissional e da Formagdo em Contexto de Trabalho de acordo

com o descrito na Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de agosto;
y) Efetuar a verificagcdo de conformidade dos dossiers técnico-pedagogicos;

z) Participar em todas as situagOes omissas no presente Regulamento Interno, mas que facam parte das

necessidades evidentes do Departamento Pedagdgico.

2. Para efeitos de trabalho letivo de Gestor de Curso (diretor de curso), o mesmo tem direito aos tempos letivos e
créditos horarios previstos no ambito do acordo coletivo de trabalho em vigor, designadamente no seu Artigo 17.9,
registados no hordrio e que o mesmo tenha subscrito, ou caso ndo exista, o que decidir a Dire¢do Geral e Pedagodgica

nesse ano letivo.
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Artigo 16.2 - Gestores do Aluno (Diretores de Turma)
1. Os Gestores do Aluno sdo designados, anualmente, pela Direcdo Geral e Pedagdgica, apds auscultacdo da
Coordenagdo Pedagdgica, ficando a sua nomeacdo registada em ata, apds proposta e ouvido o Conselho

Pedagdgico.

2. 0O Gestor do Aluno assume especial relevancia no planeamento curricular, no processo de ensino, aprendizagem e
avaliacdo, sendo o responsdvel pelo garante do processo de aprendizagem e avaliagdo individualizada do aluno,

competindo-lhe as tarefas previstas na Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de agosto, assim como as seguintes:

a) A adequacdo do curriculo e das a¢Oes estratégicas de ensino as caracteristicas especificas do aluno, da turma

ou grupo de alunos, tomando decisdes relativas a consolidacdo, aprofundamento e enriquecimento das

Aprendizagens Essenciais e demais documentos curriculares em vigor legalmente;

b) O desenvolvimento de trabalho interdisciplinar e de articulagdo curricular, sustentado em praticas de
planeamento conjunto de estratégias de ensino e de aprendizagem, incluindo os procedimentos, técnicas e

instrumentos e de avaliacdo, garantindo a avaliacdo do aluno em competéncias, aptiddes e atitudes;

c) Desenvolver acGes que promovam e facilitem a correta integracdo dos alunos na vida escolar, promovendo e
propondo estratégias corretivas para evitar o absentismo e abandono escolar, com vista a criacdo de novas

captacgoes;

d) Promover um clima educativo positivo e resolver as situa¢des que perturbem o adequado funcionamento
das atividades educativas, reforcando a aprendizagem pelos valores inscritos, assim como a implementac¢do do

Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO;

e) Conhecer individualmente os alunos das turmas a seu cargo, de modo a poder acompanhar o seu
desenvolvimento intelectual, afetivo, sociomoral e psicomotor, de forma individualizada, criando um plano que
responda ao atingir do seu projeto de vida individual, dando resposta a filosofia da instituicdo “O teu sonho, é o

nosso desafio!”;

f) Efetuar o levantamento das necessidades educativas dos alunos, solicitando a Coordenacdo Pedagdgica as
necessidades para os alunos, assim como passar ao Gestor de Curso as atividades aprovadas (visitas de estudo,

Workshops e outras atividades) por forma a que o mesmo possa elaborar o plano de atividades;

g) Garantir aos professores da turma a existéncia de meios e documentos de trabalho e a orientagdo necessaria
ao desempenho das atividades préprias da acdo educativa, de acordo com o Projeto Educativo e Pedagdgico

ESPRODOURGO;

h) Gerir a assiduidade dos alunos e comunicar de imediato ao encarregado de educacdo, familiares e servigos

administrativos a falta do mesmo;
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i) Apresentar o mapa de faltas dos alunos, ao Departamento Financeiro e Servicos Administrativos,
mensalmente e nas reuniGes de avaliagdo, a fim de neste poder ser avaliada a assiduidade dos alunos, com

plano de recuperacgdo de faltas para cada aluno;

j) Garantir uma informac&o atualizada, junto dos alunos, pais e encarregados de educacdo, acerca da integracdo
dos alunos na comunidade escolar, do aproveitamento escolar, das faltas a aulas e das atividades escolares,
pelo menos trés vezes em cada ano letivo, solicitando reunido presencial (ou online em caso de impossibilidade

de deslocagdo presencial) obrigatdria aos pais ou aliados na educacao;

k) Participar na avaliagdo da Prova de Aptidado Profissional, como membro do juri fazendo cumprir o descrito na

Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de agosto;

I) Proceder a uma avaliagdo qualitativa do perfil de progressdo de cada aluno e da turma, com sugestdes de

acgdo por semestre letivo;

m) Identificar as necessidades de recuperagdo e ou de enriquecimento, assim como eventuais adaptagdes do
Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO no ambito da autonomia dos mentores e gestores de aluno;

n) Promover o processo de eleicio do delegado e subdelegado da respetiva turma e registar em ata e
comunicar a Coordenagdo Pedagdgica o nome dos eleitos;

o) Elaborar o Plano Curricular de Turma tendo em conta o Projeto Educativo e Pedagégico ESPRODOURO, os

documentos legais mencionados no inicio do regulamento e outros que possam estar em vigor a data;

p) Confirmar e registar em ata de conselho de turma, a aquisicdo das aprendizagens essenciais em projeto ou
de outra forma, por cada mentor da componente sociocultural e cientifica, verificando e notificando a Direcao

Geral e Pedagdgica dos desvios indicando os mentores;

g) Participar em todas as situagdes omissas no presente Regulamento Interno, mas que fagam parte das
necessidades evidenciadas pela Coordenacdo Pedagodgica, assim como nas atividades curriculares e

extracurriculares promovidas pela instituicdo.

2. O Gestor de Aluno reune com os encarregados de educacdo, presencial e ordinariamente, uma vez por
semestre, e extraordinariamente, sempre que existir um problema comportamental ou que coloque em causa a
boa prossecucdo dos estudos.

3. Para efeitos de trabalho letivo de Gestor de Aluno (diretor de turma), o mesmo tem direito aos tempos letivos
previstos no ambito do acordo coletivo de trabalho em vigor e que o mesmo tenha subscrito, ou caso ndo

exista, o que decidir a Direcdo Geral e Pedagogica nesse ano letivo.
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Artigo 17.2 - Coordenador do Futuro e Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO

1. O(a) Coordenador(a) do Futuro é designado(a), anualmente, pela Direcdo Geral e Pedagdgica, apds auscultacdo

da Coordenacdo Pedagdgica, ficando a sua nomeacgdo registada em ata, apds proposta e ouvido o Conselho

Pedagdgico.

2. O objetivo maior do Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO é proporcionar maior capacidade de

integracdo dos alunos, facilitar a aprendizagem, aumentar a aprendizagem de valores descritos no Perfil do

Aluno a Saida da Escolaridade Obrigatdria e da Estratégia Nacional de Cidadania em vigor, atingir as metas

curriculares, aumentar a aprendizagem baseada na auto-aprendizagem e as capacidades cognitivas dos alunos,

sendo que a forma de implementagdo, deve garantir os principios do mesmo:

a.

Aprendizagem Baseada em Problemas (promovendo a aprendizagem a partir do erro)
Incentivo a Inovagdo e Adaptacdo (em processos, habilidades e conhecimentos)

Uso de técnicas de Neurociéncia Cognitiva Aplicada (aumentar e melhorar a memdéria de trabalho,

fungBes executivas, memadria e pensamento critico)
Introdugdo as Novas Tecnologias (uso responsavel de IA)
Principio da Autonomia do aluno e mentor (sugerindo que o aluno possa planear e escolher)

Uso de pelo menos 70% de aulas praticas, para que o aluno seja avaliado no paradigma Conhecimento
(Saber-Saber), Aptiddes (Saber-Fazer/Agir), Atitudes (Saber-Ser/Estar) e Adapta¢do (Saber-Evoluir),
aumentando ndo so as capacidades do aluno nestes 4 dominios, mas também a sua motivagdo, com

maior aquisicdo de conhecimentos.

3. 0O(a) Coordenador(a) de Futuro, tem como tarefas e competéncias:

a.

Supervisionar e garantir a implementacdo do Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO,
reportando a Coordenacgdo Pedagogica e Direcdo Geral e Pedagdgica, quando o mesmo ndo estiver a
ser implementado e qual o motivo;

Sugerir proposta de alteragGes em tempo util, por forma a tornar eficaz o objetivo do método descrito
no ponto 2;

Coordenar a preparacdo dos debates de Pensamento Critico (que decorrem nos mddulos), criando
pontes para que os alunos possam manifestar um pensamento critico face ao mundo que os rodeia;
Coordenar a implementagdo do Projeto de Cidadania da escola garantindo que cada aluno desenvolve
um projeto (individual ou em grupo) que deve constar no dossier do aluno;

Sugerir as necessidades formativas detetadas nos colegas e demais orgdos da escola, necessarias ao

funcionamento do modelo Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO;
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f.  Realizar a interlocugdo entre mentores, gestores de aluno e de curso, alunos e Coordenagdo
Pedagdgica, garantindo que o Modelo é do interesse de toda a comunidade;

g. Rever e emitir parecer sobre o Plano Anual de Atividades e os Planos de Aula, garantindo que os
mesmos se integram no Projeto Educativo e Pedagogico ESPRODOURO;

h. Organizar sessdes de esclarecimentos no minimo de 1 por semestre sobre o modelo, com atualizacdo
do mesmo, para a comunidade;

i. Coordenar os grupos de mentoria, onde os alunos mais velhos se unem com alunos mais jovens
criando projetos de mentoria e de cidadania;

j. Alinhar com cada aluno individualmente o seu projeto de futuro, alinhando locais de estagio em FCT,
PAP e mentorias avangadas de acordo com o sonho e potencialidades de cada aluno;

k. Avaliar o impacto do modelo na comunidade (alunos e mentores) aferindo os resultados dessa
evolucdo de forma mensuravel, em conjunto com os técnicos do comportamento do Alianca Perfeita,
fazendo chegar sugestGes de acdo para implementacdo pela Dire¢cdo Geral e Pedagdgica;

I.  Gerir todos os assuntos relacionados com o Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO,
encaminhando para a Direcdo Geral e Pedagogica os pontos que ndo se considere apto por atribuicdo
de fungGes resolver;

m. Outras relacionadas com a motivagdo e integracdo dos alunos na comunidade educativa.

4. Cabe ao(a) Coordenador(a) de Futuro a realizagdo de Contrato Compromisso de Futuro com cada aluno,
registando os mesmos em gestdo documental, devendo ser verificados pela Alianca Perfeita, Coordenacgdo
Pedagdgica, Gestor de Aluno, Gestor de Curso e ratificado pela Diregdo Geral e Pedagdgica.

5. Para efeitos de trabalho letivo de Coordenador de Futuro, o mesmo tem direito aos tempos letivos previstos no
ambito do acordo coletivo de trabalho em vigor e que o mesmo tenha subscrito, correspondendo aos direitos
do Gestor de Curso (Diretor de Curso), ou caso ndo exista, o que decidir a Dire¢do Geral e Pedagdgica nesse ano

letivo.

Artigo 17-A.2 - Mandatos, designacoes e transi¢do de cargos
1. As designacgOes para Gestor de Curso, Gestor do Aluno, Coordenador do Futuro, coordenagdes de departamento e
demais fungdes técnicas ou pedagodgicas sdo formalizadas por escrito, com indicagdo do inicio, do termo, das

competéncias, do reporte e do regime de substituicdo.

2. A duracgdo, a renovagio e a prorrogacdo dos mandatos respeitam a lei, os Estatutos, a Portaria n.2 235-A/2018 e o
CCT aplicavel; qualquer prorrogacdo é expressa, fundamentada e limitada ao periodo necessario a continuidade do

servigo.

3. A cessac¢do do cargo inclui a entrega organizada de processos, acessos, inventdrios, indicadores e evidéncias ao

sucessor ou a Diregdo Geral e Pedagdgica, mediante auto de transi¢do assinado por ambas as partes.
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Artigo 18.2 - Mentores (Corpo docente) — Constituicdo e competéncias

1. Os mentores sdo todos os professores e formadores que exercem funcgdes a titulo de contrato (com ou sem termo)

e demais prestadores de servicos na ESPRODOURO no ano letivo em causa.
2. Compete, fundamentalmente, aos mentores:

a. Apresentar planificagdes dos mdédulos/UFCD/UC a lecionar, garantindo a execu¢do de um Workshop com um
convidado sem custos para a escola, uma visita de estudo e uma atividade por médulo/disciplina/UFCD/UC que

ministra;

b. Apresentar os critérios de avaliagdo modular, garantindo a avaliagdo do trindmio competéncias adquiridas
(35%), aptidoes adquiridas (35%) e atitudes apreendidas (30%). Mediante adaptag¢do as aprendizagens podem

existir adaptacOes autorizadas pela Direcdo Geral e Pedagdgica;

C. Lecionar os conteudos programaticos de cada disciplina, cumprindo as Aprendizagens Essenciais ou referenciais
de formagdo aprovados pelo Ministério da Educagao, EduQA, I.P. ou outra estrutura em causa, segundo as
orientagOes estabelecidas nos referenciais e implementando o modelo pedagdgico da ESPRODOURO inscrito no
Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO, para o qual receberam formagao;

d. Participar nas reunides para que forem convocados, sendo consideradas como horas de trabalho de escola,

para efeitos de aplicagdo do contrato coletivo de trabalho;

e. Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas da Dire¢do Geral e Pedagdgica da escola e/ou da Coordenagdo
Pedagdgica, corresponsabilizando-se com estes drgdos no bom funcionamento e imagem interna e externa da

escola;

f.  Proceder ao registo das matérias e ao registo das faltas dadas pelos alunos, em suporte préprio para o efeito,

sendo considerada falha GRAVE o ndo registo;

g. Comunicar ao Gestor do Aluno, por escrito, as faltas disciplinares, assim como agdes corretivas para as mesmas,

indicando porque nao conseguiu conter a situa¢ao;

h. Proceder ao registo e lancamento das notas dos alunos, até 15 dias ap0s finalizar o médulo/UC/UFCD, ou 15

dias apods avaliagao, sem prejuizo do calendario letivo;

i. Avisar, com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, da impossibilidade de comparecer as aulas, solicitando
primeiramente a troca de aula com outro mentor, ou em caso de impossibilidade, apresentando uma proposta

de reposicao para ser avaliada pelos servigos administrativos;

j. Salvaguardar o direito a educagdo e a igualdade no acesso ao estabelecimento de ensino, bem como a
promogao de medidas que visem o empenho e o sucesso escolares, pensando sempre na questdo “para qué” e

o “por que” realizar algo, tendo em vista o beneficio do aluno;
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k. Promover a prossecucdo integral dos objetivos dos projetos educativos, mormente através de medidas de
carater pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da educagdo, em ambiente de ordem e
disciplina, mas ao mesmo tempo valorizando o aluno como peca fundamental do processo de aprendizagem,

promovendo os valores definidos pelo Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO;

I.  Diligenciar no sentido de promover o desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de fomentar os
valores da pessoa humana, da democracia e exercicio da liberdade individual e do cumprimento dos direitos e
deveres que lhes estdo associados, promovendo um projeto individual de cada aluno, com a supervisdo do

gestor do aluno, que sera transversal ao seu percurso educativo;

m. Promover medidas de carater pedagogico 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, tendo em

mente o beneficio para o aluno em primeiro lugar;

n. Informar a escola, por escrito, antes de iniciar fungGes docentes em outra instituicdo, publica ou privada,

solicitando acumulagdo de fungGes idénticas;

o. Os mentores da componente tecnoldgica, devem observar as aprendizagens do aluno em contexto de trabalho
ou projetos, devendo garantir as aprendizagens e realiza¢gdes das suas UC/UFCD s3do totalmente adquiridas pelo
aluno em contexto, ou caso contrario devem formar o aluno individualmente para essa aquisicdo de
competéncias, conhecimentos e atitudes. SO apds esse processo ou ao chegar ao final do ano letivo, serd

fechada a UC/UFCD;

p. Os mentores da componente sociocultural e cientifica, devem aferir a aquisicdo por parte de todos os alunos,
das aprendizagens essenciais constantes no referencial curricular especifico, em projetos ou quando nao for
possivel, em apoio individualizado. S6 apds esse processo ou ao chegar ao final do ano é que sera encerrado o

modulo/disciplina.
3. Os mentores da escola deverdo ainda observar as seguintes regras de funcionamento:

a. As chaves das salas de aula encontram-se na sala de mentores, onde deverdo levanta-las, antes de cada aula, e

repo-las, no final;
b. O mentor é o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala, devendo deixar a porta fechada a chave;

c. Os sumarios serdo registados no computador, a que cada mentor terd acesso, mediante “palavra-passe”
pessoal, devendo ser comunicado qualquer problema de acesso até 24h apds a sua detegdo (na impossibilidade
deste registo, serdo registados em folhas especificas para o efeito e entregues na secretaria). O sumario, caso

exista problema informatico deve ser entregue no final do dia em formato fisico nos Servicos Administrativos;
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Os sumarios deverdo ser registados no decurso da propria aula, exceto se a atividade escolar decorrer fora das
instalagdes da escola, tendo, neste caso, um prazo maximo de 48 horas para o fazer, sendo que o ndo registo do

sumario apods 48h, constitui falha GRAVE;

O registo de faltas devera ser efetuado informaticamente (ou manualmente na sua impossibilidade), apds 10
minutos do inicio do tempo letivo, sendo que atrasos apds essa hora, deverdo ser alvo de justificacdo e
reposicdo de horas por parte dos alunos. Também devem ser registadas as faltas de comportamento e de
registo de danos materiais, sendo responsavel o mentor pela identificacdo do aluno que gerou o dano. O
registo de faltas, caso exista problema informatico deve ser entregue no final do dia em formato fisico nos

Servigos Administrativos;

Em caso de avaria ou problema técnico, no registo dos sumarios, o mentor deve contactar os servigos técnicos,
e no caso de impossibilidade de efetuar o registo informatico deve comunicar nos servigos administrativos, por
escrito, e efetuar posteriormente o registo, num prazo maximo de 48 horas, entregando contudo nos servigos o

sumario registado manualmente;

A marcacdo das datas dos testes escritos ou de outro caracter de avaliagdo sumativa de cada médulo/UFCD
devera ser feita, sempre que possivel, de comum acordo com o aluno, de forma individualizada no tempo que o
aluno sentir que esta preparado até aos prazos definidos (final do médulo ou do periodo). A avaliagdo requer
SEMPRE um suporte fisico e é definida pelo mentor em negociagdo com o aluno. Apds definicdo inicial, deve ser

entregue modelo a Coordenacdo Pedagdgica que se pronunciara;

Finda a avaliagdo de cada mddulo/UFCD/UC, os mentores devem proceder a entrega de toda a documentagdo
para respetiva validacdo a Coordenacdo Pedagdgica, sempre guardando as evidéncias e tendo em conta que as

horas de aula devem estar respostas na totalidade pelos alunos;

Sempre que o aluno se proponha a exame ou avaliagdo, o mentor deve cumprir o estipulado no
desenvolvimento do processo de exame/avaliacdo, ou outra forma de avaliagdo que acorde com o aluno, sem
descurar a avaliagdo de conhecimentos, aptidGes e atitudes, promovendo a avaliagdo individualizada no
momento solicitado pelo aluno em momento que o mesmo se sinta preparado, mas sem passar o periodo em

que termina o médulo/disciplina/UFCD/UC;

O mentor deve participar a Direcdo Geral e Pedagogica, qualquer anomalia verificada na escola, tanto no que
diz respeito a limpeza, como a integridade e conservacdo do material. E importante que alerte os seus alunos

para a manutencdo da limpeza das mesas e de todo o espaco da sala de aula e da escola;

Ao abandonar a sala, o mentor deve certificar-se de que esta ficou em ordem e o quadro limpo, levando os

alunos a colaborar consigo;
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I. O mentor é responsavel pela preservacdo do equipamento informatico e demais equipamentos em sala de
aula. Em caso de dano pelos alunos, é dever do mesmo reportar a diregdo e identificar o(s) aluno(s) por forma a

gue sejam tomadas as devidas medidas;

m. Sempre que, por razdo de forga maior, o mentor tiver que abandonar temporariamente a sala de aula, devera
providenciar no sentido de um colega ou funcionario manter a ordem na sua auséncia e assumir as suas

responsabilidades, ndo devendo abandonar os alunos sob qualquer circunstancia;

n. Sempre que o docente entender dar a sua aula fora do local onde esta prevista, deve informar o Departamento
Administrativo. Tratando-se de troca de sala, devera contactar com a necessaria antecedéncia o respetivo
docente. Tratando-se de aula fora da escola, devera informar previamente a Departamento Pedagdgico,

utilizando para o efeito o impresso em vigor ou sistema informatico;

0. A organizagdo de visitas de estudo deve ser planeada no plano anual de atividade, ou na sua impossibilidade,
em tempo util, deve ser submetida ao Gestor de Curso, que enviara para a Coordenacgdo Pedagogica para a

respetiva aprovacdo e subsequente ratificagdo pela Direcdo Geral e Pedagogica;

p. Todos os mentores tém as suas refeicdes garantidas pelo refeitdrio da escola nos dias em que tém aulas ou
permanecam em trabalho de escola nos dois periodos (manha e tarde). Para controlo de desperdicios de
comida, os mentores e colaboradores devem marcar as suas refeigdes no bar ou servigos administrativos até as
15h do dia anterior. Caso ndo seja efetuada a marcacdo, incorre numa coima de 0,50EUR que serd utilizada para

atividades pedagdgicas com os alunos;

g. A antecipa¢do de uma aula ou a sua substituicdo por outra sé pode ser feita com autorizacdo do Departamento
Pedagogico, privilegiando sempre que possivel a troca com outro colega. A gestdo de faltas e trocas deve ser
utilizada ao minimo, sendo que as faltas e/ou trocas excessivas sdo critério de penaliza¢cdo de avaliacdo de

desempenho;

r. Abster-se de usar telemdvel, bem como do seu manuseamento, dentro das salas de aulas, assim como exigir o
mesmo dos alunos, devendo ser colocados nas caixas na entrada da sala sempre que se verificar a sua
existéncia; o incumprimento deste dever durante a leciona¢do ou a supervisdo de momentos de avaliagdo, ou
de forma reiterada, constitui infragdo disciplinar grave e ndo tolerada, sancionavel nos termos dos artigos 328.2
e seguintes do Cadigo do Trabalho, com a proporcionalidade exigida pelo seu artigo 330.9;

s. Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado a dignidade do espaco e a especificidade das atividades
escolares, adotando um estilo formal, tendo em conta que a imagem do mentor/professor é fundamental na

construcdo da formacdo civica dos alunos;

4. Todos os professores ficam sujeitos a avaliagdo de desempenho, cujos procedimentos se encontram definidos em
regulamento proéprio, aprovado em conselho pedagdgico e de acordo com a legislacdo e cddigos de contratacdo

coletiva em vigor.
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5. Todas as falhas GRAVES e MUITO GRAVES por parte dos mentores, ddo origem a procedimento disciplinar a iniciar
pela Coordenacdo Pedagdgica, que apds serem avaliadas pelo Departamento Juridico da ASDOURO, com as devidas
consequéncias legais ao abrigo da legislacdo laboral aplicavel e em vigor, devem ser remetidos a Direcdo Geral e

Pedagdgica para decisdo e implementacao.

6. E também dever dos mentores conhecer o presente Regulamento Interno e demais documentos legais
mencionados, assumindo com a sua contratagdo o conhecimento e aceitagdo do mesmo, comprometendo-se ao seu

integral cumprimento, ndo podendo sob qualquer circunstancia invocar o seu desconhecimento.

Artigo 19.2 - Autoridade dos Mentores (Corpo Docente)
1. Os mentores (professores e formadores) tém autoridade e autonomia nos dominios pedagdgico, cientifico,
organizacional, disciplinar e de formac&o civica, ndo obedecendo a subordinagdo nesse sentido, sendo responsaveis
pela boa prossecucdo dos programas e implementacdo do Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO como

melhor servir os interesse dos alunos, sendo avaliados pelos resultados da sua intervencao.

2. A autoridade dos mentores exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das instalagGes escolares ou fora
delas, no exercicio das suas fun¢des, sem nunca faltar ao respeito aos alunos, sem exercer violéncia verbal ou fisica,
nem violar os principios consagrados legalmente a qualquer ser humano, sendo responsaveis por denunciar essa

mesma conduta, caso exista, por parte dos alunos;

3. Consideram-se suficientemente fundamentadas, as propostas ou as decisGes dos mentores relativas a avaliacdo dos
alunos quando oralmente apresentadas e justificadas perante o Conselho de Turma e sumariamente registadas na
ata, as quais se consideram ratificadas pelo referido Conselho com a respetiva aprovacdo, exceto se o contrario

daquela expressamente constar. Deve ainda ter em considerac¢do a alinea g) do ponto 3, art.2 18.

4. Nos termos da lei, as agressdes praticadas sobre os mentores, no exercicio das suas fungdes ou por causa delas,
determinam o agravamento em um terco nos limites minimo e maximo das penas aplicadas, gozando estes de
especial protecdo da lei penal relativamente aos crimes cometidos contra a sua pessoa ou o seu patriménio, no

exercicio das suas funcGes ou por causa delas.

5. Os mentores, enquanto principais responsaveis pela condugdo do processo de ensino, devem promover medidas de
carater pedagogico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da educa¢do, em ambiente de ordem e
disciplina nas atividades na sala de aula e na escola, usando para isso o Projeto Educativo e Pedagdgico

ESPRODOUROQO, com as adaptacdes que entendam necessarias apds consulta do Coordenador de Futuro.

6. Os mentores sdo idéneos e devem proporcionar exemplo de saber-saber (mostrando conhecimentos dos assuntos
que ministram), saber-fazer/agir (mostrando competéncias técnicas para realizar o que ensinam usando por
exemplo o método demonstrativo), saber-ser/estar (mostrando um comportamento exemplar sem agressividade ou
falta de respeito em todo o contexto escolar) e saber-evoluir (mostrando conhecimentos atualizados nos dominios

tecnoldgicos, técnicos e cientificos da sua area de conhecimento), tendo desta forma autoridade e autonomia no
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ambito das suas func¢Oes, de acordo com os referenciais disponiveis no catalogo nacional de qualificacGes sendo
considerada uma falha GRAVE a infracdo destes dominios comprovada apds procedimento disciplinar, uma vez que

nao sdo sujeitos a controlo da sua atuagdo com os alunos.

A ndo implementacdo das regras do regulamento interno em sala de aula ou contexto de aprendizagem onde esteja

o mentor, serd considerada falha GRAVE, ndo podendo justificar o mentor o desconhecimento do mesmo.

Artigo 20.2 - Direitos dos Mentores (Corpo Docente)

Sem prejuizo dos direitos consignados na Lei, sdo também direitos dos mentores (professores e formadores):

1.

Ser respeitado(a) por toda a comunidade educativa, em termos pessoais e profissionais, nomeadamente no que se
refere a igualdade de género e o principio da ndo discriminagdo entre homens e mulheres, crengas, religido, etina e

cultura, defendendo o direito de liberdade individual de opinido;

Emitir recomendacdes, de preferéncia por escrito, no ambito da analise do funcionamento da escola e do Projeto

Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO para os respetivos departamentos;

Utilizar as instalacGes e materiais da escola para a sua formagdo permanente e a preparacdo e aperfeicoamento

profissionais;

Solicitar os servicos do pessoal administrativo e auxiliar sempre e quando sejam da sua competéncia e ndo

contrariem o normal funcionamento geral da escola;

Ser informado de toda a legislacdo inerente a sua funcdo através da pagina web da ESPRODOURO, regulamento

interno e emails enviados para o grupo MENTORES;
Conhecer previamente toda a documentac¢do submetida a discussdo pelo corpo docente;
Conhecer as deliberaces da Direcdo Geral e Pedagdgica e do Departamento Pedagdgico, em tempo util;

Rejeitar interferéncia na sua autonomia técnica como previsto no artigo 199, justificando por escrito, a recusa de
procedimento cientifico, técnico e/ou do dominio da arte que ministra, devendo no entanto seguir o modelo

pedagdgico implementado na sua forma;

Conhecer, com a maior antecedéncia possivel, alteracGes ao seu horario habitual (reunides, interrupgGes das aulas,

etc.), por forma a programar a sua vida pessoal.

Artigo 20-A.2 - Contrato Coletivo de Trabalho e Declaragées de Tempo de Servigo
Tendo que a ASDOURO é associada da ANESPO e que alguns colaboradores sdo sindicalizados, é aplicavel a alguns
colaboradores o Contrato Coletivo de Trabalho entre a CNEF e a FNE (adiante designado por CCT), publicado em
texto consolidado no Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 17 8/5/2022, com as alterag¢des introduzidas no Boletim
do Trabalho e Emprego, n.2 32 29/8/2022, e nas atualiza¢gdes subsequentes (adiante designado por CCT). Assim,

por critérios de igualdade de tratamento e reciprocidade, assume-se como parte integrante do presente
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regulamento o documento nos seguintes moldes, assim como se definem as seguintes normas para a emissdo de
Declaragées de Tempo de Servico:

a. O constante no publicado no CCT, deve ser aplicado a todos os colaboradores da ASDOURO, por
motivos de tratamento com igualdade de direitos para as mesmas fungGes, independente do género
sem qualquer discriminagdo entre homens e mulheres no que se refere a direitos, nomeadamente
salariais, nos mesmos moldes previstos e na mesma proporcionalidade em todos os pontos, incluindo
progressao salarial, independentemente de serem ou ndo sindicalizados.

b. Assim, fica definido, que a distribuicdo de servico letivo anual, para os mentores com contrato de
trabalho, é de 880h letivas, devendo as horas letivas distribuidas e excesso, ser alvo de aceitagdo
voluntaria por parte do docente e pagas como horas extraordindrias na proporcdo do seu salario,
tendo em conta a seguinte formula: Hora Letiva Extraordinaria = Valor Salarial Mensal Bruto/140h
mensais.

c. Cada Diregdo de Turma e de Curso conferird ao mentor Gestor de Aluno e de Curso, 1h letiva semanal
e 1h ndo letiva, de acordo com o previsto no CCT.

d. As declaracdes de tempo de servico sdo emitidas pelos servigcos administrativos para todos os
professores da componente sociocultural e cientifica, a pedido do mentor em sistema de gestdo
documental, obrigatoriamente, em setembro de cada ano, referentes ao servigco docente prestado no

ano anterior, devendo para isso utilizar o modelo constante na no link fornecido pela DGAE -

-privadas-1.pdf - ou outro mais atual.

e. Apds a emissdo o mentor deve requisitar o original nos servigcos administrativos ou diretamente do seu
sistema de gestdo documental. Caso ndo seja solicitado, a mesma devera ficar arquivada no processo
docente. Deve ser sempre digitalizada a declaragdo e constar no sistema de gestdo documental.

2. A relagdo entre colaboradores e servicos administrativos, deve ser sempre que possivel adstrita ao sistema de
gestdo documental. O processo docente e suas atualizagdes devem ser alvo de arquivo em formato digital de
todos os documentos e arquivado no software em utilizacdo.

3. A Avaliagdo de Desempenho deve ser a prevista no CCT com as devidas adaptacGes aprovadas em Conselho
Pedagdgico, devendo constar no site da ESPRODOURO o modelo aprovado.

4. Ao colaborador com avaliacdo de desempenho com pontuagdo 5 e que ndo teve mais do que 10 faltas no ano
civil anterior, serdo atribuidos como prémio de mérito 9 dias de crédito, a utilizar de forma conjunta, em dias
ou horas, sob proposta do colaborador, apds aprovacdo da Direcdo Geral e Pedagodgica, sem prejuizo do
funcionamento da escola, num maximo de 30 dias Uteis de férias por ano.

5. Ao colaborador com avaliagdo de desempenho com pontuagdo 4 e que nao teve mais do que 10 faltas no ano

civil anterior, serdo atribuidos como prémio de mérito 5 dias de crédito, a utilizar de forma conjunta, em dias
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ou horas, sob proposta do colaborador, apds aprovacdao da Direcdo Geral e Pedagdgica, sem prejuizo do
funcionamento da escola, num maximo de 30 dias Uteis de férias por ano.

6. Podem ser atribuidos pela Dire¢do Geral e Pedagogica dias de compensacgao por atingir as metas e objetivos da
instituicao.

7. Em qualquer dos casos previstos nos pontos anteriores, nenhum colaborador pode acumular mais de 30 dias
uteis de férias e créditos na totalidade das acumulages. Quando os colaboradores tiverem mais de 10 dias de
faltas (justificadas ou injustificadas) ndo serdo aplicadas bonificagdes de dias de crédito.

8. A regulamentagdo omissa deve ser esclarecida por emissdo de circular publicada no site da ESPRODOURO que

faz parte integrante do presente regulamento.

Artigo 21.2 - Assiduidade dos Colaboradores (Mentores e Outros)

1. Os colaboradores devem justificar as faltas, nos termos da lei geral, do cédigo do trabalho em vigor e/ou nos termos

do contrato coletivo a que esteja adstrito.

2. Compete aos Servigos Administrativos, apreciar e decidir sobre o pedido de justificacdo de faltas, nos termos da lei,

que, ndo obstante da sua justificacdo, incorrera nos devidos enquadramentos legais.

3. As faltas consecutivas, para além de trés dias, s poderdo ser justificadas com a apresentacdo de justificagdo médica

devidamente fundamentada, ou outra prevista na lei.

4. O regime de faltas segue o regulamentado nos termos da lei geral, do cddigo do trabalho em vigor e/ou nos termos
do contrato coletivo a que esteja adstrito. E considerada falta a ndo comparéncia na sala de aula apds os 5 minutos
apds o seu inicio, devendo para isso 0 mentor garantir a sua presenca com tempo prévio adequado para iniciar a

aula na hora prevista.

5. Por acordo com os Servicos Administrativos, o colaborador pode solicitar troca de horario de trabalho, sem prejuizo
salarial e ou assiduidade, desde que nunca seja colocado em causa o prejuizo para os alunos ou para a instituicdo.
Este tipo de medida deve ter caracter esporadico e ndo recorrente, devendo ser utilizado em estrita necessidade do

colaborador.

6. Os colaboradores contratados (mentores e outros) devem permanecer no local de trabalho (escola ou outro
designado e aprovado), durante o seu periodo laboral completo (35h ou 40h semanais, dependendo do caso). A
auséncia do local de trabalho ndo autorizada por escrito, mesmo que em periodo ndo letivo, determina falha GRAVE
e deve ser tratado como falta injustificada com decurso dos procedimentos legais previstos no codigo de trabalho

aplicavel.

7. A Direcdo Geral e Pedagdgica, pela ineréncia das suas fun¢des tem isencdo de horario sem estar adstrita as normas

previstas no numero anterior. Pode também, a Direcdo Geral e Pedagdgica autorizar, com caracter temporario,
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10.

11.

12.

13.

isencdo de hordrio a colaboradores, assim como teletrabalho, devendo ser sempre requisitado em sistema de

gestdo documental, no ambito do beneficio dos alunos e da instituicdo.

No caso dos prestadores de servico, as faltas devem ser repostas sem prejuizo do horario dos alunos e sem lugar a

remuneracgdo extra, uma vez que a remuneracao é realizada por hora de trabalho.

Os mentores com contrato, uma vez que o mesmo obriga a permanéncia na escola em periodo integral (35h ou 40h
semanais), as faltas a aulas devem ser repostas dentro do seu horario normal de trabalho a acordar com os servicos

administrativos.

As regras de férias e assiduidade, serdo consideradas as constantes no cédigo de trabalho em vigor, ou no caso de
colaboradores aderentes ao Contrato Coletivo de Trabalho entre a CNEF, publicado no Boletim do Trabalho e
Emprego n.2 31 de 22/08/2017 (ou suas atualizagGes), o constante no referido documento. Pode a Dire¢do Geral e
Pedagdgica, propor atribuicdo de mais dias de férias por compensacdo de trabalho realizado ou por diregdo de

projetos.

Cada colaborador tem direito a 22 dias Uteis de férias, devendo marcar com os servicos administrativos as suas
férias anualmente até dia 15 de janeiro de cada ano, sendo que o trabalhador deve escolher 12 dias e a entidade
marcara 10 dias consecutivos, que serdo gozados sempre no periodo de agosto. Os mentores sé podem marcar as
suas férias, nos periodos ndo letivos ou em que ndo existam atividades, definidos em calendario escolar, e em caso
de falta de acordo, cabe a Direcdo Geral e Pedagdgica a definicdo das férias totais do colaborador, como previsto na

lei.

Serdo atribuidos mais dois dias de férias aos colaboradores aderentes ao contrato coletivo de trabalho e que se

enquadrem no previsto do artigo 292 do Contrato Coletivo de Trabalho entre a CNEF, publicado no Boletim do

Trabalho e Emprego n.2 31 de 22/08/2017 (ou suas atualizagdes).

Fica definido que serdo atribuidos, cumulativamente com o ponto anterior, mais 3 dias Uteis de férias aos
colaboradores que nado faltaram nem realizaram trocas de aulas no ano anterior; mais 2 dias Uteis aos colaboradores
que faltaram justificadamente até 2 dias ou realizaram 2 trocas de aulas no ano anterior; e 1 dia util aos
colaboradores que faltaram justificadamente até 3 dias justificadamente ou realizaram no maximo 3 trocas de aula
no ano anterior. Cabe ao colaborador solicitar as férias merecidas nos Servigos Administrativos, que devem validar e
propor a autorizacdo da Diregdo Geral e Pedagdgica, sendo que estas medidas sdo cumulativas com os prémios de

mérito previstos na avaliacdo de desempenho, nunca excedendo os 30 dias de férias Uteis anuais.

Artigo 22.2 - Critérios de distribuicdo do servigo a mentores
Para o presente artigo, é considerada a interpretacdo do Contrato Coletivo de Trabalho entre a CNEF (sendo a
ASDOURO filiada na ANESPQ) e varios sindicatos, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego n.2 31 de

22/08/2017 (ou suas atualizagdes) e o codigo de trabalho em vigor, sendo que o enquadramento laboral com cada
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colaborador ou serd o do Contrato Coletivo de Trabalho acima referido, ou o do cddigo de trabalho em vigor, de

acordo com cada situacgdo individual.

2. Para cada ano letivo, a Direcdo Geral e Pedagdgica, analisa as necessidades de novas contratacées de mentores
(professores e formadores) e publica o anlincio com os respetivos critérios de selecdo no sitio da escola, redes
sociais e nos sitios de internet dedicados a publicitacio de ofertas de emprego. Compete a Dire¢do Geral e
Pedagdgica da ESPRODOURO e Diregcdo da ASDOURO proceder a selecdo dos professores, tendo em conta as

necessidades de oferta de formacgéao e o perfil do docente, adotando os seguintes critérios:
a. Habilitagdes académicas (com profissionalizagdo) - 50%;

b. Experiéncia profissional relevante- 5%;

c. Experiéncia no ensino profissional - 5%;

d. Capacidade de adaptacdo ao modelo pedagdgico- 10%;

e. Disponibilidade/flexibilidade de horario - 10%;

f.  Apreciacdo global da entrevista de selecdo - 5%;

g. Conhecimentos técnicos, tecnoldgicos e cientificos da sua area de formacgao - 10%;

h. Aplicagdo de teste escrito de portugués e/ou area especifica, quando se justifique - 5%.

3. A distribuicdo de servigco deve ter como principio orientador a qualidade do ensino e os legitimos interesses dos
alunos, sem qualquer forma de pressGes externas para a contratacdo, devendo ser isento no que se refere a

preferéncia de género.

4. A distribuicdo de servico a mentores é pautada por critérios de bom aproveitamento dos recursos disponiveis,

maximizando o potencial da formag¢do dos mentores.

5. No ambito da distribuicdo de servico a mentores, prevalece o primado da importancia fulcral do aluno na escola
assim como a capacidade do mentor de ajudar de forma individualizada, como um processo de mentoria, de ajudar

o aluno a atingir o seu objetivo de vida.

6. A distribuicdo de servico a mentores sera realizada considerando as componentes letiva e ndo letiva, com os

critérios previstos no contrato coletivo de trabalho, contrato individual e cddigo de trabalho.

7. A distribuicdo de servico referente a componente letiva e ndo letiva do pessoal docente é da responsabilidade da

Direcdo Geral e Pedagodgica, apds ouvida a Estrutura Diretiva Interna.

8. A distribuicdo de servico é efetuada considerando a duragdo do ano letivo e tem caracter provisorio de acordo com

as necessidades da escola, pode ser adaptado.
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O periodo normal de trabalho semanal é de 40h semanais, exceto quando exista contrato coletivo ou acordo
salvaguardado na legislagdo em contrario. No caso da existéncia de aplicabilidade de contrato coletivo de trabalho,

devem ser aplicadas as normas dos mesmos para as diferentes categorias.

O horario letivo dos mentores é organizado de acordo com o projeto curricular da escola e a sua organizagdo
temporal, tendo em conta os interesses dos alunos e as disposi¢des legais aplicaveis. O hordario letivo dos mentores
com componente letiva até 28 horas semanais dentro do periodo letivo. No caso da existéncia de aplicabilidade de

contrato coletivo de trabalho, devem ser aplicadas as normas dos mesmos para as diferentes categorias.

Por acordo das partes, a componente letiva do periodo normal de trabalho semanal dos docentes pode ser elevada
até 33 horas semanais, relevando para o limite fixado todas as horas letivas prestadas para a ESPRODOURO. A
componente letiva do periodo normal de trabalho dos docentes podera corresponder a uma média anual, caso em
que ndo podera exceder as 30 horas letivas numa mesma semana, e desde que seja assegurada a retribuicdo
mensal fixa correspondente a componente letiva contratada, sendo isentado de horas letivas em momento futuro,
em virtude do que acordar por escrito. Deve no entanto a Direcio Geral e Pedagdgica, zelar pelo bom
funcionamento e qualidade do ensino prestado, devendo acautelar sobrecargas nos docentes, permitindo um

trabalho de qualidade, sem nunca colocar em causa o bom funcionamento da escola.

Os tempos letivos e demais carga hordria contratados devem ser prestados presencialmente, de acordo com o
definido na lei, contrato coletivo de trabalho aplicivel e/ou outro regime legal que o colaborador tenha direito.
Todas as horas referidas devem ser prestadas nas instalacdes da ESPRODOURO, nas empresas, nos locais de eventos
que se desloquem os alunos, nos espacos cedidos a ESPRODOURO para ministrar aulas ou em local designado/

autorizado por escrito pela Diregao Geral e Pedagodgica.

Para o exercicio das funcGes de gestor de aluno (dire¢cdo de turma) ou gestor de curso (coordenagdo de curso) e,
ainda, outras fun¢des de coordenacgdo técnica e pedagdgica sdo atribuidas duas horas semanais, a repartir entre a
componente letiva e a componente nao letiva. No caso da componente letiva, por acordo das partes nos termos do
ponto 10 acima, ser superior a 22 horas, as horas letivas acima destas, até as 33, sdo deduzidas a componente ndo

letiva individual e, se esgotadas estas, a componente nao letiva de estabelecimento.

A componente ndo letiva de trabalho individual compreende a realizacdo do trabalho de preparagdo e avaliagdo das
atividades educativas realizadas pelo docente, bem como a elaboragdo de estudos e de trabalhos de investigacdo de

natureza pedagogica ou cientifico-pedagdgica.

Na determinagdo do nimero de horas da componente nado letiva de escola, a Diregdo Geral e Pedagdgica tem em

conta o servigo docente efetivamente atribuido, cabendo-lhe determinar fungdes especificas, tais como:
a. Coordenacdo de outras estruturas de coordenacgdo educativa e pedagogica;

b. Avaliacdo do desempenho de outros professores;
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c. Coordenacdo de projetos;

o

Orientacdo e acompanhamento de alunos nos diferentes espacos escolares;

e. Dinamizagao de atividades de enriquecimento e complemento curricular;

-

Apoio individual/grupo a alunos;

g. ReuniGes agendadas pela ESPRODOURO;

h. Outras, a designar.

Nas horas de trabalho individual, compreendem:

a. Preparacdo de aulas e de todas as restantes atividades e instrumentos pedagogicos;
b. Avaliagdo do processo ensino-aprendizagem;

c. Planeamento dos instrumentos necessarios a implementacdo do Projeto Educativo e Pedagdgico

ESPRODOURO;
d. Atualizagdo pessoal, técnica, cientifica e tecnoldgica no ambito das necessidades da area;

e. Elaboracgdo de estudos e de trabalhos de investigacdo de natureza pedagdgica ou cientifico-pedagdgica de

interesse para o estabelecimento de ensino, com o acordo da diregdo pedagodgica.

As horas de componente nao letiva, estdo incluidas na remuneragdo base mensal dos professores do quadro e dos

professores/formadores contratados.

As horas de componente n3o letiva estdo incluidas no valor/hora acordado com os formadores externos, em

contrato de prestacdo de servigos, obedecendo os mesmos as mesmas regras enunciadas nos pontos 11 a 15.

Nos valores remuneratorios referidos nos nimeros anteriores estdo também incluidos a planificacdo e preparacgdo
da atividade pedagdgica, a participagdo em reunibes de avaliagdo dos alunos/formandos, a participacdo nos exames
de avaliagdo final, na elaboracdo de exames modulares, o acompanhamento de visitas de estudo e, quando o
interesse da entidade patronal o exigir, poderdo ainda ser confiadas ao professor/formador fun¢des que ndo as

compreendidas na atividade contratualizada referida nos nimeros anteriores.

Por forca das vicissitudes da gestdo dos curriculos do ensino profissional, o horario pode sofrer oscilagdes de carga
horaria semanal ao longo do ano letivo, sempre sem prejuizo das limitacOes legais ou aplicaveis por via do contrato
coletivo de trabalho aplicavel ao colaborador, em fun¢do da planificacdo da componente letiva e da componente
nao letiva. A componente letiva do periodo normal de trabalho prevista podera corresponder a uma média anual,
desde que ndo exceda 33 horas letivas semanais. A organiza¢do do horario dos professores sera a que resultar da
elaboracdo dos hordrios das aulas, tendo-se em conta os interesses dos alunos, as exigéncias do ensino, as

disposicOes legais aplicaveis, o nimero de programas a lecionar e a qualidade do ensino.
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Artigo 23.2 - Formagdo continua e qualificagdo dos Recursos Humanos

1. O acesso a formacéao profissional é um direito dos colaboradores consagrados na lei.
2. No ambito da formacdo continua, pretende-se:
a. Promover o desenvolvimento e a adequacdo da qualificagdo do trabalhador a sua funcéo;

b. Assegurar a cada colaborador o direito individual a formacgéo, através de um nimero minimo anual de horas de

formacéo;

c. Capacitar os colaboradores para as suas funcbGes e implementacdo do Projeto Educativo e Pedagdgico

ESPRODOURO;
d. Organizar a formagdo na escola, estruturando planos de formacdo.

3. Nos termos da lei é determinada a obrigatoriedade de formacgdo continua de ativos empregados devendo ser
abrangidos, em cada ano, pelo menos, 10% dos colaboradores, sendo a estes trabalhadores assegurada, no ambito

da formacdo continua, um nimero minimo de 35 horas anuais de formacao certificada.

4. Compete a Direcdo Geral e Pedagdgica, apods ouvido o Conselho Pedagdgico e por proposta da Coordenacdo
Pedagdgica, a elaboragdo do plano de formacgdo, com base no levantamento de necessidades de formacdo dos
colaboradores fornecida pelos Servicos Administrativos, onde os colaboradores devem mencionar as necessidades

formativas que pretendem ver colmatadas.

5. As ac¢Oes de formacdo previstas no plano de formacdo revestem a natureza de formacdo continua, pois visam
promover a atualizacdo e a valorizacdo pessoal e profissional dos colaboradores, revestindo as modalidades de

aperfeicoamento e de especializacdo, podendo ainda ser internas e externas.

6. Os colaboradores sdao convocados para as formagdes consideradas importantes e relevantes para o desempenho

das suas fungdes.

7. A presenca dos colaboradores nas formacgGes para as quais foi convocado é de carater obrigatdrio e qualquer falta

ou impedimento deve ser devidamente justificada.

8. E atribuido ao colaborador por solicitacdo do mesmo, desde que dentro da 4rea de contratacdo, o valor de bolsa de
250 EUR anuais para realizacdo de formagdo certificada na darea de especializacido do mesmo, mediante
apresentacdo de certificado de formagdo com aproveitamento, caso frequente todas as formacgGes propostas pela

ASDOURO.

9. S&o areas prioritarias do plano anual de formacdo: pedagogia ativa e aprendizagem baseada em projetos;
neurociéncia da aprendizagem; avaliacdo e feedback; educagdo inclusiva; competéncias digitais referenciadas ao
DigCompEdu; literacia em inteligéncia artificial, em cumprimento do artigo 4.2 do Regulamento (UE) 2024/1689;

protecdo de dados; educagdo para a cidadania e desenvolvimento sustentdvel (ODS); e higiene e seguranga.
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10. As Comunidades de Aprendizagem Profissional (CAP) reinem mensalmente por grupo disciplinar e trimestralmente

em sessdo alargada interdisciplinar, com trés funcgGes: investigacdo aplicada das prdprias praticas, partilha de

evidéncias sobre o que funciona e desenvolvimento colaborativo de solugdes pedagdgicas.

Artigo 23-A.2 - Avaliagao de Desempenho do Pessoal Docente e Ndo Docente
A avaliacdo de desempenho dos docentes/formadores realiza-se anualmente, por referéncia ao Projeto Educativo e
ao presente regulamento, em articulagdo com o Regulamento de Avaliacdo de Desempenho anexo ao CCT do ensino

particular e cooperativo aplicavel, ndo se aplicando aos titulares da dire¢do pedagdgica.

A avaliagdo integra quatro fontes, com as seguintes ponderagdes: autoavaliagdo do docente (20%); avaliagdo pelos

alunos (20%); avaliagdo pelos Servigos Administrativos (30%); e avaliagdo pela Coordenagdo Pedagdgica (30%).

A autoavaliacdo e a avaliacdo pelos alunos incidem sobre cinco dimensdes, com critérios e descritores de nivel 1a 5
constantes das grelhas aprovadas em Conselho Pedagdgico: D1 - Competéncias Técnico-Pedagogicas e de
Planeamento; D2 - Relagdo Pedagdgica, Inclusdo e Clima Emocional; D3 - Avaliacdo das Aprendizagens, Feedback e
Autorregulacdo; D4 - Envolvimento na Escola, Comunidade e Stakeholders; D5 - Desenvolvimento Profissional,
Inovacdo e Alinhamento com o Projeto Educativo; estas dimensGes integram os dominios do Regulamento de
Avaliacdo de Desempenho: conhecimentos cientificos e didaticos; promocdo da aprendizagem; identificacdo e

vivéncia do projeto educativo; avaliagdo; trabalho de equipa; e relacdo com os alunos e encarregados de educacdo.

A avaliagdo pelos Servigos Administrativos incide sobre: assiduidade (20%), pontualidade (20%), participagdo na

formacgdo proposta pela entidade (20%), formagdo auténoma (20%) e participacdo em atividades ndo letivas (20%).

A avaliagdo pela Coordenagdo Pedagodgica incide sobre: planeamento curricular (20%), praticas pedagogicas (10%),
avaliagdo das aprendizagens (15%), relacionamento e comunicagdo (10%), cumprimento de deveres (10%), inovagdo

e melhoria (10%), cooperagao interdisciplinar (5%) e observagdo de aulas assistidas (20%).

Cada critério é classificado na escala de 1 a 5, convertendo-se a média ponderada global no nivel final: Insuficiente

(1 e 2), Suficiente (3) e Bom (4 e 5); a avaliagdo nunca resulta de tratamento exclusivamente automatizado.

O resultado é comunicado por escrito ao docente, com as grelhas detalhadas, e ratificado pela entidade titular
(ASDOURO); da classificacdo inferior a Bom cabe recurso mediante requerimento de arbitragem, nos termos do
Art.2 9.2 do Anexo | do Regulamento de Avaliacio de Desempenho, sendo os meios judiciais admissiveis apenas

apos a decisdo arbitral.

O pessoal ndo docente é avaliado anualmente segundo grelhas proprias aprovadas pela Dire¢do Geral e Pedagdgica
(no ciclo 2025/2026, na componente da avaliagdo pelos Servigos Administrativos, ponderada em 35% do modelo
global, com os critérios: conformidade de processos, 25%; gestdo de prazos, 20%; adaptacdo a mudanga, 15%;

higiene e seguranga, 20%; assiduidade e pontualidade, 10%; e formagdo auténoma, 10%), com comunicagao escrita,
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direito de resposta e recurso nos termos do CCT e do Cddigo do Trabalho; os resultados da avaliagdo alimentam o

plano de formacgao, a distribuicdo de servico e o plano de melhoria, no quadro do ciclo EQAVET.

A identificacdo e a numeragdo do Regulamento de Avaliacdo de Desempenho aplicavel sdo confirmadas por

aprovagdo em Conselho Pedagodgico, prevalecendo, em caso de divergéncia, a versdo convencional em vigor no CCT.

As grelhas, os critérios e as ponderagGes de cada fonte, incluindo critérios adicionais como a producdo académica
e/ou cientifica, o parecer dos Gestores de Curso e a avaliacdo pela Dire¢do Geral e Pedagdgica, sdo aprovados
anualmente em Conselho Pedagdgico e constam de anexo ao presente regulamento; quando uma fonte ndo seja

aplicada num ciclo avaliativo, a sua ponderacdo é redistribuida proporcionalmente pelas restantes, com

comunicacgdo prévia aos avaliados.

A pontuacdo de cada fonte corresponde a média das pontuagdes validas atribuidas na escala de 1 a 5 (soma das
pontuacgdes a dividir pelo niumero de critérios efetivamente avaliados), sendo a classificacdo global a média

ponderada das fontes segundo as ponderagGes em vigor.

O presente modelo integra, e ndo substitui, o Regulamento de Avaliagdo de Desempenho, cujos dominios e
procedimento prevalecem em caso de conflito, tendo a avaliagdo pelos alunos e a avaliagcdo pela Diregdo Geral e

Pedagdgica caracter complementar e instrumental.

Seccdo Il — Definigdo de critérios gerais de funcionamento
Artigo 24.2 - Constituicdo de turmas

As turmas sao constituidas por um nimero minimo de 16 e maximo de 30 alunos, podendo ser autorizada mediante

cardter de excegdo pela AGSE, I.P. e/ou autoridades competentes.

Nos cursos profissionais as turmas poderdo ser constituidas por 14 alunos, sempre que no relatério
técnico-pedagdgico seja identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de
integra¢cdo do aluno em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condig¢Ges. Esta condigdo

requer autorizagao da tutela anualmente, caso ndo seja previsto o nimero minimo sera de 16 alunos.

E possivel agregar componentes de formagdo comuns, ou disciplinas comuns, de dois cursos diferentes numa sé
turma, ndao devendo os grupos a constituir ultrapassar nem o nimero maximo nem o numero minimo de alunos

previstosnon.2 1.

As turmas dos anos sequenciais dos cursos profissionais sé podem funcionar com um nimero de alunos inferior ao
previsto no n.2 1, quando ndo for possivel concretizar o definido no niumero anterior e devidamente autorizadas

pela tutela.

O prazo para efetuar matricula é fixado anualmente pelos Servigos Administrativos tendo em conta os requisitos

legais.
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6. Excecionalmente poderdo ser aceites matriculas até 31 de dezembro, desde que existam vagas. Os pedidos de

transferéncia de Escola podem ser efetuados até ao quinta dia util do segundo periodo, de acordo com o ponto 2 do

artigo 172 do Despacho Normativo n2 6/2018 de 12 de abril, ou de acordo com legislagdo mais recente.

7. E autorizado o desdobramento de turmas por motivo pedagdgico nas disciplinas, nos casos previstos na legislacdo.

Artigo 25.2 - Organizagao do Processo-Técnico-Pedagdgico

1. Ao abrigo do disposto no n.2 2 do artigo n.2 32 do Decreto-Regulamentar 84A/2007 de 10 de dezembro a escola fica

obrigada a organizar um processo técnico de candidatura, de onde constem os documentos comprovativos da

execucdo das suas diferentes a¢des, podendo os mesmos ter suporte digital, o qual, no caso das acGes de formacao,

corresponde ao seu processo pedagdgico.

2. O processo técnico-pedagdgico referido no numero anterior, sendo da responsabilidade da Coordenacdo

Pedagdgica, é estruturado e organizado segundo as caracteristicas proprias do projeto, devendo incluir, com as

necessarias adaptacoes, a seguinte documentacao:

Programa resumido do curso por disciplina e respetivo cronograma devendo obedecer ao previsto nas

Aprendizagens Essenciais e/ou referenciais de formacao;

Manuais e textos de apoio, bem como a indicacdo de outros recursos didaticos a que a formacdo recorra,

nomeadamente os meios audiovisuais utilizados;
Identificacdo dos professores e formadores que intervém no curso;

Ficha de inscricdo e identificacdo dos alunos, notas da respetiva sele¢do e contratos de formagdo nos termos da

legislacdo aplicavel;
Relatérios de acompanhamento de estagios, visitas e outras atividades formativas;

Provas, testes e relatdrios de trabalhos, estagios realizados e assim como pautas ou outros registos de
aproveitamento ou classificacdo dos alunos, devendo conter obrigatoriamente as evidéncias de aprendizagens

essenciais ou competéncias adquiridas pelo aluno;
Avaliacdo do desempenho dos professores e formadores;

Informacgdo sobre as atividades e mecanismos de acompanhamento para a promoc¢do da empregabilidade dos

formandos;

Relatdrios, atas de reunides ou outros documentos que evidenciem eventuais atividades de acompanhamento

e avaliacdo do projeto e as metodologias e instrumentos utilizados;

Originais de toda a publicidade e informacédo produzida para a divulga¢do do Curso.
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O processo técnico-pedagdgico deve estar sempre atualizado e disponivel no local onde normalmente decorre a

acdo, mesmo que em dossiers distintos, ou sob consulta na Coordenac¢do Pedagodgica.

A Coordenagdo Pedagodgica fica obrigada, sempre que solicitado, a entregar as autoridades de gestdo, aos
organismos intermédios e aos organismos responsaveis pelo controlo, cépias dos elementos do processo referido

no n.2 1, sem prejuizo da confidencialidade exigivel.

A Direcdo Geral e Pedagdgica fica obrigada a fornecer as autoridades de gestdo a informagdo necessaria ao

acompanhamento e monitorizagdo das acGes apoiadas.

A escola deve manter a disposicdo das autoridades comunitarias e nacionais todos os documentos que integram os
processos contabilistico e técnico-pedagdgicos até cinco anos apds o seu encerramento, independentemente da
data de decisdo sobre o pedido de pagamento do saldo final, em conformidade com o artigo 90.2 do regulamento

(CE) n.2 1083/2006, do conselho, de 31 de julho.

Na situagdo prevista no artigo 88.2 do regulamento (CE) n.2 1083/2006, do conselho, de 31 de julho, o prazo
referido no numero anterior pode ser alterado mediante notificacdo das autoridades nacionais competentes para o

efeito.

Caso exista legislacdo mais recente, os normativos acima perdem efeito sobre a legislacdo e regulamentos

posteriores.

A elaboragdo e proposta de documentos para validagdo superior obedece ao principio da responsabilidade em
cadeia: o proponente responde pela veracidade e pela conformidade técnico-pedagégica do documento que
propde, e cada validador, intermédio ou final, responde pela verificacdo que lhe compete, respondendo todos, nos
planos funcional e disciplinar, solidariamente pela conformidade do documento validado, na medida da culpa de

cada um, apurada nos termos do artigo 330.2 do Cddigo do Trabalho.

A cadeia de validagdo preserva sempre a autonomia técnico-pedagdgica do docente/formador, primeiro e principal
responsavel pela validacdo legal do contelddo da sua disciplina e respetiva validagdo de competéncias, realizagdes
e/ou aprendizagens, ndo podendo os validadores substituir-se-lhe no juizo cientifico e pedagdgico, salvo em caso de
ilegalidade manifesta ou de desconformidade com os referenciais aprovados e constantes no catalogo nacional de

qualificagdes.

A responsabilidade solidaria prevista nos numeros anteriores opera nos planos funcional e disciplinar e nao
constitui presuncdo de solidariedade civil nem transfere competéncias legais, ndo permitindo descontos

remuneratorios nem a aplicacdo de sangdes sem o procedimento legalmente devido.

Artigo 26.2 - Organizagdo do processo individual do aluno

O percurso escolar do aluno deve ser documentado de forma sistematica no processo individual a que se refere o

artigo 11.2 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

esproeede

| ACSE:

Cursos Profissionais Financiados po ‘ Centro Tecnc

slogico Especi
69 PESSOAS LS Cofinanciado pela REPUBLICA Fin"i;""i:"r: P::
2 2030 4, 2030 Unido Europeia PRR= % PORTUGUESA Unito Byrop

L2 erasmus®

EQAVET

zado Financiado por

NextGenerationEU



vinTaGe §1995 ESCOLA PROFISSIONAL DO ALTO DOURO

esprodRIRE

2. O processo individual é atualizado ao longo do ensino secundario de modo a proporcionar uma visdo global do
percurso do aluno, facilitando o seu acompanhamento e permitindo uma intervenc¢do adequada.

3. A atualiza¢do do processo previsto no numero anterior é da responsabilidade do diretor de turma.

4. O processo individual do aluno acompanha-o sempre que este mude de escola, sendo a escola de origem a
responsavel pela sua disponibilizagdo a escola de destino.

5. Do processo individual do aluno, que contém os seus dados de identificagdo, devem constar todos os elementos
gue assinalem o seu percurso e a sua evolugdo, designadamente:

a. O contrato de formagao;

b. Fichas de registo de avaliagdo, resultantes da avaliacdo interna, incluindo a identificacdo e classificacdo
final das disciplinas, mddulos, UFCD/UC e da componente de formagdo em contexto de trabalho, assim
como a identificacdo da entidade de acolhimento em que esta decorreu;

c. Os contratos elaborados com o aluno, como os contratos de formagdo em contexto de trabalho, entre
outros;

d. No ambito da avaliagdo externa, a identificagdo do projeto da Prova de Aptiddo Profissional (PAP) e
respetiva classificacdo final;

e. Relatorios médicos e ou de avaliagdo psicoldgica, quando existam;

f.  Relatdrio técnico-pedagdgico, programa educativo individual e identificacdo das areas curriculares
especificas, quando aplicavel;

g. Registo da participacdo em representacdo dos pares em érgaos da escola e em atividades ou projetos,
designadamente culturais, artisticos, desportivos, cientificos e no ambito do suporte basico de vida e de
Cidadania e Desenvolvimento, entre outros de relevante interesse social desenvolvidos na escola;

6. Tém acesso ao processo individual do aluno, além do proéprio, os pais ou encarregados de educagdo, quando aquele
for menor, a Dire¢do Pedagdgica, o Diretor de Curso, o Diretor de Turma e os funcionarios afetos aos servigos de
gestdo de alunos, sendo observada a necessidade de acesso previamente validada pelo DPO;

7. Podem ainda ter acesso ao processo individual do aluno, mediante autorizacdo Dire¢do Geral e Pedagdgica, apds

parecer por escrito do DPO, e no ambito do estrito cumprimento das respetivas fung¢ées, os mentores da escola, os
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11.

psicélogos e médicos escolares ou outros profissionais que trabalhem sob a sua égide e os servigos do Ministério da
Educacdo e Ciéncia com competéncias reguladoras do sistema educativo;

O processo individual do aluno podera ser consultado no horario de funcionamento dos servigcos administrativos,
gue se encarregam de ter o mesmo devidamente atualizado;

As informacg0es contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar e de natureza pessoal e
familiar sdo estritamente confidenciais, sendo considerados dados sensiveis, devendo para isso obedecer ao
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGDP) em vigor que pode ser consultado na Comissdao Nacional de
Protecdo de Dados, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os membros da comunidade educativa que
a elas tenham acesso, devendo o DPO fornecer normativos para o seu uso e cedéncia aos Servigos Administrativos.
Constitui-se como instrumentos de registo de cada aluno o registo biografico que contém os elementos relativos ao
aproveitamento do aluno, cabendo a ESPRODOURO a sua organizagdo, conservacao e gestdo, podendo e devendo o
aluno ou encarregado de educacgdo, a qualquer momento aceder aos seus dados, atualizar os mesmos e, nos casos
possiveis alterar as permissGes de divulgacdo dos mesmos ou proceder ao pedido de eliminagdo de dados, quando
possivel e permitido legalmente.

O disposto nos nimeros anteriores esta sujeito aos limites constitucionais e legais, designadamente ao previsto na
legislacdo sobre protecdo de dados pessoais, no que diz respeito ao acesso e tratamento desses dados e ao sigilo
profissional, devendo ser supervisionada pelo DPO.

Artigo 27.2 - Critérios de avaliagao
1. Até ao inicio do ano letivo, o conselho pedagdgico da escola, enquanto 6érgdo regulador do processo de
avaliacdo das aprendizagens, define, no ambito das prioridades e opgGes curriculares, e sob proposta dos
departamentos curriculares, os critérios de avaliagdo tendo em conta, designadamente:
a. O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria;
b. As Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel;
c. Os perfis profissionais e referenciais de formacdo associados as respetivas qualificagdes constantes no
CNQ;
d. Os demais documentos curriculares respeitantes a cada curso profissional, visando, quando aplicavel,
a consolidacdo, aprofundamento e enriquecimento das Aprendizagens Essenciais;

e. OPlano 21/23 Escola + aprovado pela Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 90/2021 de 7 de julho;
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2. Nos critérios de avaliagdo deve ser enunciado um perfil de aprendizagens especificas no ambito de cada
componente de formacgdo, integrando descritores de desempenho, em consonancia com o disposto no nimero
anterior.

3. Os critérios de avaliagdo devem traduzir a importancia relativa que cada um dos dominios e temas assume nas
Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel, e nos demais documentos curriculares, designadamente no que
respeita a valorizagdo da competéncia da oralidade, a dimens3o pratica e/ou experimental das aprendizagens a
desenvolver.

4. Os critérios de avaliagdo constituem referenciais comuns na escola para cada curso profissional, sendo
operacionalizados pelos departamentos disciplinares e aprovados pelo conselho pedagdgico até dia 5 de
setembro, tendo em conta o ponto 5, sendo ratificados pela Coordenagdo Pedagdgica e Direcdo Geral e
Pedagdgica.

5. A avaliagdo dos alunos serd realizada em cada disciplina, UC/UFCD tendo em conta a aquisi¢cdo de 3 dominios:

a. Conhecimentos (35%) - Avaliacdo do dominio saber-saber ou conhecimento técnico e tedrico

b. AptidGes (35%) - Avaliagdo do dominio do saber-fazer ou dominio pratico de execugao

c. Atitudes (30%) - Avaliacdo do dominio do saber-ser/estar no comportamento e valores aprendidos
d. Autonomia (qualitativa) - Avaliar o dominio do saber-evoluir, inovagdo e autonomia

6. Cada mentor deve na primeira aula da disciplina enunciar e sumariar os objetivos da disciplina e como vai ser
avaliado o aluno. Essa informacdo dos dominios a atingir devem estar enunciados em forma de objetivos
operacionais, sendo colocados no Google Classroom no inicio de cada disciplina ou UC/UFDC. A ndo
identificacdo clara ao aluno sobre os dominios que vai ser avaliado, constitui falha GRAVE.

7. A Direcdo Geral e Pedagdgica garante pela implementacdo do ponto anterior a divulgacdo dos critérios de
avaliacdo junto dos diversos intervenientes, em especial dos alunos e/ou dos pais ou encarregados de
educacdo.

Artigo 28.2 - Instrumentos de avaliagao
1. Os instrumentos de avaliacdo de aprendizagem devem ser largamente utilizados ao longo do periodo letivo, sendo
da autonomia do mentor (professor ou formador) a sua escolha, devendo para isso existir sempre uma evidéncia

individual que deve constar no processo individual do aluno e no Google Classroom.

2. Os instrumentos de avaliagio devem permitir 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, assim como aferir a aquisicdo de conhecimentos, aptidGes e atitudes.

3. Cabe ao mentor da disciplina/médulo/UFCD/UC, definir os instrumentos que serdo utilizados para melhor
acompanhar o processo de aprendizagem dos seus alunos, devendo no entanto privilegiar a negociacdo de forma

individual com o aluno, sobre o instrumento/método que 0 mesmo se sente mais confortavel a ser avaliado.
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4. N3o existem instrumentos especificos de avaliagdo capazes de detetar a totalidade do desenvolvimento e
aprendizagem dos alunos. E diante da limitagdo que cada instrumento de avaliagdo comporta que se torna
necessario pensar em instrumentos diversos e mais adequados as suas finalidades, sendo que a finalidade maior é

aferir a aquisicdo de conhecimentos, aptiddes e atitudes.
5. Alguns dos instrumentos de avaliacdo que podem ser utilizados:

a. Comunicagdes orais (com gravacao do registo);
b. Debates (Com grelha de observacdo);
c. Entrevistas;

d. Fichas de trabalho;

e. Grelhas de observacgao;

f.  Listas de verificacdo;

g. Portefdlios;

h. Questionarios na sala de aula;

i.  Relatérios;

j.  Testes;

k. Trabalhos de grupo;

|. Trabalhos de pesquisa;

m. Trabalhos experimentais;

n. Outros.

6. Estes instrumentos podem ser usados pelo mentor ou pelos alunos facilitando assim formas de auto e
heteroavaliagdo. Quando utilizados pelos alunos podem alterar de forma positiva as suas atitudes verificando-se
que, por iniciativa prépria, eles corrigem ou alteram os seus comportamentos. O registo deve no entanto ser alvo de

evidéncia (fisica ou digital) e individual.

7. Os instrumentos acima referidos devem estar alinhados com o previsto no Despacho n2 6605-A/2021 de 6 de julho
qgue prevé que se constituem como referenciais curriculares das varias dimensdes do desenvolvimento curricular,

incluindo a avaliagdo externa, os seguintes documentos curriculares:

a. O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, homologado através do Despacho n.o 6478/2017,
de 9 de julho;

b. As Aprendizagens Essenciais, homologadas através dos Despachos n.os 6944-A/2018, de 18 de julho,
8476-A/2018, de 31 de agosto, 7414/2020, de 17 de julho, e 7415/2020, de 17 de julho;

c. AEstratégia Nacional de Educagdo para a Cidadania;

d. Os perfis profissionais/referenciais de competéncia, quando aplicével.
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Artigo 29.2 - Critérios gerais para elaborag¢ao dos horarios dos alunos

1. A responsabilidade da elaboracdo dos horarios e consequente distribuicdo de servigo é da competéncia exclusiva da

Direcdo Geral e Pedagdgica da ESPRODOURO, sob proposta da Coordenacgdo Pedagdgica.

2. A elaboracdo de todos os horédrios obedecerd, primordialmente, a critérios de ordem pedagdgica privilegiando o

beneficio dos alunos.

3. Para a elaboragdo de hordrios serdo respeitados os normativos legais vigentes e a autonomia Pedagdgica e

Administrativa.
4. O periodo do funcionamento das aulas decorrera das 8:50 horas as 17:35 horas, podendo ser revisto anualmente.

5. A apresentacdo de cada horario obedecera ao esquema tempos letivos de 60 minutos, ou quando for em projeto

em varios blocos de 60 minutos.

6. Entre os tempos definidos em horario havera um intervalo ndo superior a 10 minutos, excepto por definicdo de

caracter excecional autorizado pela Dire¢do Geral e Pedagodgica.
7. O ntervalo do almogo ndo podera ser inferior a uma hora.

8. As aulas praticas de Educacdo Fisica iniciam uma hora depois do periodo definido para almogo ou outra a definir
(excepto na hora subsequente ao almoco). Para efeitos de ativacdo dos niveis de concentracdo, deve ser evitada a

ultima hora para a pratica desportiva.

9. Sempre que possivel, serd libertada a quarta-feira a tarde para atividades curriculares e extra-curriculares conjuntas
dos alunos. Cabe a Coordenagdo Pedagodgica, delegando nos Gestores de Curso e do Aluno, o preenchimento destes

dias com atividades das 14.15h as 17.35h. Neste periodo podem ser realizados:
a. Reposicdo de horas de formacao;
b. Aulas de apoio individual e coletivo para a recuperacdo de mdédulos em atraso;
c. Cumprimento de medidas disciplinares;
d. Apoio individual a alunos que pretendem aceder ao ensino superior;
e. Atividades extracurriculares;
f.  Workshop’s conjuntos;
g. Visitas de estudo;
h. Atividades de Cidadania e Participacao Social;
i.  Atividades culturais e de escola;

j. Reunides de Mentores e Gestores;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

k. Outras a definir pela Coordenacdo Pedagdgica;

Os horarios poderdo ser pontualmente alterados para efeitos de substituicdo de aulas resultantes de auséncia de

mentores.

A reposicdo de aulas, compensac¢do de aulas por professores e mdédulos/UFCD/UC em atraso devem ser realizadas
no mesmo periodo em questdo, e cabem ao Gestor do Aluno e de Curso, a verificagdo do cumprimento desta

norma, devendo comunicar a Coordenac¢do Pedagogica atempadamente quando prevejam a sua impossibilidade.
Sera dada prioridade as disciplinas que necessitam de espacos proprios para efeitos de alocacdo de espacos.

A aula ndo tera que ser obrigatoriamente ministrada em sala, devendo o mentor solicitar outro espago que
considere mais adequado a aprendizagem a Coordenagdo Pedagdgica, e no caso de ser fora da escola solicitar

procedimento de visita de estudo nos servigos administrativos ou sistema de gestdo documental.

N3o serdo aceites mais do que dois tempos letivos seguidos pelo mesmo mentor, salvo justificacdo antecipada de
aula pratica e devendo ser sumariada a evidéncia dessa justificacdo. Pode a Coordenacgdo Pedagdgica aprovar em
regime excecional, a existéncia de aulas com mais de dois tempos com o mesmo mentor, para efeitos de

substituicdo de mentores a faltar ou no melhor interesse dos alunos.

As salas sdo nomeadas com valores devendo os alunos rodar pelas salas, sendo incentivado a cada mentor a

reflexdo sobre esse valor no ambito da area em que estdo a ministrar formacao.

A marcacdo no horario das horas da componente letiva e das horas de cargos ou fun¢des deve ter em conta os

interesses dos alunos e da escola, os seus objetivos e as suas finalidades.

O mentor estd obrigado a comunicar aos Servicos Administrativos qualquer facto que implique redugdo ou
condicionamento na elaboragdo do horario (questdes de saude, maternidade, amamentacdo), devendo sempre que
possivel apresentar proposta de troca com outro colega, por forma a ndo prejudicar os alunos nem prolongar o

horario letivo.

Artigo 29.2 A - Flexibilidade Curricular e Aprendizagens Essenciais

O ano letivo na ESPRODOURO, é organizado por semestres, tendo periodo de interrupcdo letiva na altura do

Carnaval ou janeiro, a definir anualmente em calendario letivo.

Em cada semestre letivo, devem realizar-se disciplinas/médulos/UC/UFCD de forma intensiva, por forma a serem

concluidos antes do final do semestre em causa.

Na realizacdo das disciplinas da componente sociocultural e cientifica (exceto Educagdo Fisica), deve ser destinada,
ao abrigo da Flexibilidade Curricular prevista na lei, no ano letivo 26/27 e seguintes,, 5% da carga horaria para a
disciplina Pensamento Critico e IA, por forma a trabalhar com os alunos o pensamento critico de forma transversal,

assim como o uso correto da IA.
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4. Quando aplicavel por deliberacdo da Dire¢do Geral e Pedagdgica, apds auscultado o COnselho Pedagégico, pode a
realizacdo das disciplinas da componente sociocultural e cientifica (exceto Educagdo Fisica), deve ser destinada, ao
abrigo da Flexibilidade Curricular prevista na lei, 25% da carga horaria para aquisicdo de aprendizagens essenciais
em contexto, definindo que as aulas ocorrem em empresa, com 1h de aula online de apoio. Assim deve ser seguido

o0 seguinte procedimento sempre que as mesmas sejam definidas:

a. O Gestor de Aluno deve reunir todas as evidéncias de todas as disciplinas/mdédulos a adquirir, e congregar

no minimo de trabalhos possivel onde constem todas as evidéncias.

b. Cada mentor deve enviar ao Gestor de Aluno pelo menos com 20 dias de antecedéncia do periodo de inicio
de Aprendizagens Essenciais em Empresa (AEE) e validar as suas evidéncias de aprendizagem antes do

lancamento de notas.

c. Apds validagdo, cada mentor deve colocar no seu Google Classroom as evidéncias da aquisicdo de

aprendizagens essenciais de cada aluno, para efeitos de valida¢do de presenca e notas.

d. A validagdo de aprendizagens e presencga dos alunos requer a aquisicdo das aprendizagens e verificagdo de
mapa de assiduidade na empresa, cumulativamente. Caso o aluno esteja presente na empresa, mas ndo
entregue as aprendizagens, deverd aguardar o docente para lancar a assiduidade do aluno até recuperacgdo
pelo mesmo. Caso se atinja o final do ano, devem ser langadas as presencas do aluno conforme mapa de

assiduidade, mas nado sera lancada nota por ndo aprovacao.

5. Ao abrigo da Flexibilidade Curricular, a ESPRODOURO determina que as aulas da componente tecnoldgica serdo

ministradas da seguinte forma:

a. 60% dos tempos de cada UC/UFCD serdo ministrados em sala de aula com definicdo das competéncias
essenciais a adquirir pelos alunos. Deve ser privilegiado nestas aulas, o método demonstrativo, ou seja, o
mentor explica de forma rapida, o mentor explica passo-a-passo, o mentor e os alunos realizam ao mesmo

tempo, o mentor avalia o aluno a realizar e fornece sugestées de melhoria.

b. 40% dos tempos de cada UC/UFCD devem ser adquiridos em empresa. Para isso o aluno deve registar as
aprendizagens e realizagbes adquiridas com evidéncias a definir pelo mentor, a colocar no Google

Classroom.

c. Cada mentor deve reunir com o tutor na empresa (online) por forma a explicar as aprendizagens e
realizagdes da UC/UFCD que se pretendem adquirir, devendo o mentor aferir individualmente as

competéncias adquiridas pelos alunos.

d. Caso as competéncias ndo sejam adquiridas em contexto de empresa, deve o formador, presencialmente
ou a distancia, formar o aluno nas competéncias ndo adquiridas, sendo considerado concluida a UC quando

todos os alunos adquiriram as competéncias e realizagGes previstas.
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e. Caso os alunos ndo adquiram as competéncias em projetos, recuperagdes e/ou empresa, e termine o ano
letivo ou semestre, deve ser realizado relatdrio assinado pelo mentor onde justifica a ndo aquisicdo pelo

aluno, constando em ata de reunido de turma.

f.  Deve a Coordenacdo Pedagdgica verificar a aquisicdo de competéncias quando o mentor informe o término

da UC/UFCD e/ou solicite o pagamento das mesmas.

g. O mentor deve sumariar os 40% como horas sincronas e assincronas, conforme existam, e langar as
presencas dos alunos, conforme registo na entidade. Todas as horas devem surgir em horario dos

mentores.

6. Existe o mecanismo de Recuperacdo de Aprendizagens e Horas em Empresa (RAHE), que permite ao aluno cumprir
horas de formagdo em empresa, entregando as evidéncias de aprendizagem de todos os médulos/UC/UFCD que
ndo concluiu. Cabe ao mentor, 10 dias antes de cada interrupcdo letiva, entregar ao Gestor de Aluno, o volume de

horas a recuperar e as evidéncias de aprendizagem que devem ser submetidas pelo aluno.

7. Todas as evidéncias de aprendizagem (essenciais, de recuperagdo ou outras) devem constar obrigatoriamente na
disciplina do Google Classroom (ou outra), sendo falha grave do mentor a validagdo de aprendizagens que nao

constem na plataforma submetidas pelo aluno.

8. Cada mentor deve inserir no Google Classroom, antes de iniciar o mdédulo/UC/UFCD, os seguintes elementos com

carater obrigatorio:

a. Planificacdo (onde deve constar o plano de aulas e os 3 momentos de avaliagdo - inicial, formativa e
sumativa. Nesta planificacdo deve existir um documento com as Aprendizagens Essenciais em Empresas e

evidéncias a gerar quando aplicavel)

b. Critérios de Avaliacdo (onde devem constar as Atitudes, AptidGes e Conhecimentos que o aluno deve

adquirir de acordo com as aprendizagens essenciais e resultados de aprendizagem)

c. Material de Apoio (onde constam documentos e links de apoio ao estudo dos alunos onde conste

informacdo de todo o programa da disciplina)

d. Avaliagdo (onde constam as evidéncias de aprendizagens essenciais e resultados de aprendizagem de todos

os topicos do programa)

e. Aprendizagens em Empresa (onde constam as AEE e evidéncia de cada aprendizagem, assim como

evidéncias das competéncias adquiridas na componente tecnoldgica)

f.  Recuperagdo de Horas e Aprendizagens (onde constam as evidéncias das horas e aprendizagens

recuperadas ao longo do ano por cada aluno)
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Antes de iniciar deve convidar de forma obrigatdria para fazer parte dos docentes da sua disciplina a Dire¢do
Pedagodgica, a Coordenacdo Pedagdgica e o(a) Gestor(a) de Aluno. No final do ano letivo deve arquivar as suas

unidades.

Todas as disciplinas da componente sociocultural e cientifica, devem promover pelo menos 1h em cada médulo ao
Pensamento Critico, sugerindo que se convide algum convidado externo ou outro colega, para existéncia de

atividade que promova o pensamento critico alinhado com o mdédulo em causa.

Devem ser criados grupos de mentoria obrigatoriamente pelos Gestores de Curso e Coordenador de Futuro, onde
deve conter cada grupo pelo menos 1 aluno do 122 (32 ano), que serd o aluno mentor e 1 aluno de cada ano.
Conforme vao adquirindo as realizagGes, os mentores podem também recrutar alunos para serem mentores dos
colegas. Cada grupo de mentoria terd no minimo 3 alunos e no maximo 5 alunos. O aluno mentor é padrinho do(s)
aluno(s) mais novo(s) do seu grupo de mentoria, estando encarregue de orientar, apoiar e ajudar em todas as
necessidades de integragdo escolar. Cada grupo de mentoria deve também realizar uma atividade do plano de

atividades da escola a definir no primeiro més de aulas em conjunto com o Coordenador de Futuro.

Ao abrigo da gestdo flexivel prevista no artigo 12.2 do Decreto-Lei n.2 55/2018, é criada a disciplina de Pensamento
Critico e Inteligéncia Artificial, com carga horaria correspondente a 5% da carga de cada disciplina das componentes
sociocultural e cientifica (exceto Educacdo Fisica), com Aprendizagens Essenciais proprias aprovadas em Conselho

Pedagdgico e articulada com o Capitulo relativo ao uso ético de inteligéncia artificial.

As Aulas em Empresa (AEE) e a Formagdo Tecnolégica em Empresa (FTE) sdo modalidades de lecionagdo de partes
de disciplinas, médulos, UC ou UFCD em contexto empresarial, nas quais o aluno adquire aprendizagens com
autonomia orientada; sdo distintas da Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) e ndo a substituem, podendo a FTE
representar até 40% da carga horaria da componente de formacgdo tecnoldgica, nos termos da autorizagdo

concedida pela tutela a ESPRODOURO.

As AEE e as FTE sdo obrigatoriamente acompanhadas pelos professores e formadores responsaveis pelas disciplinas,
modulos, UC ou UFCD em causa, a quem compete planificar as aprendizagens, realizagdes e competéncias a
adquirir, orientar o aluno e a entidade de acolhimento e registar as horas de formacgao e a assiduidade, assim como
as evidéncias de aprendizagem, cujo registo se mantém obrigatdorio para efeitos legais, de certificacdo e de

financiamento.

As aprendizagens e competéncias adquiridas em AEE e FTE sdo registadas pelo responsavel da disciplina e validadas
pelo Gestor de Curso, tanto na componente de formacgdo tecnolégica como nas componentes sociocultural e
cientifica; quando a validagdo em contexto empresarial ndo seja possivel, as aprendizagens e competéncias em

causa sdo novamente trabalhadas e validadas em contexto escolar e/ou nos projetos curriculares.

A organizagdo prevista nos numeros anteriores, bem como as aulas em projeto, respeita as cargas horarias totais da

matriz curricular-base, comprometendo-se os professores e formadores com o resultado pedagdgico (a aquisicdo
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17.

18.

das Aprendizagens Essenciais, realizacGes e competéncias por todos os alunos) e ndo apenas com o cumprimento
do valor de horas; quando a gestdo flexivel do curriculo exceda 25% da matriz, depende de plano de inovagdo

aprovado nos termos da Portaria n.2 181/2019, submetido a entidade competente (EduQA, I.P.).

Na validagdo das AEE e FTE, assim como aprendizagem em projetos, a mera presenca do aluno, a execugdo de
tarefas ou a declaragdo da entidade de acolhimento ndo bastam: a evidéncia recolhida deve permitir verificar a
autoria, o desempenho, o contexto e o critério de aprendizagem alcangado; quando a aprendizagem n&o possa ser
observada, documentada ou validada com seguranga, realiza-se nova demonstracdo ou avaliagdo em escola, em

empresa ou em projeto, com validacdo pelo mentor, sem penalizagdo do aluno por falha imputavel a organizacdo.

As referéncias a UFCD constantes do presente regulamento consideram-se feitas, apds a revisdo do Catalogo
Nacional de QualificagGes, as Unidades de Competéncia (UC) que lhes sucedam, aplicando-se o regime de transicao

legalmente previsto e o Sistema Nacional de Créditos.

Artigo 30.2 - Projeto Educativo e Procedimentos Pedagdgicos

O Projeto Educativo da ESPRODOURO tem uma especial relevancia, sendo atualizado em fung¢do da evolucdo da

estrutura e estratégia educativa da escola.

Assim, para os devidos efeitos, considera-se parte integrante do Regulamento Interno, passando nas suas

especificidades a descrever os normativos de funcionamento.

Além do descrito no Projeto Educativo, devem os mentores obrigatoriamente, ter em conta os seguintes

procedimentos para registo e cumprimento do previsto na lei, estatutos e regulamentos da ESPRODOURO:

a. Todos os mentores devem iniciar a sua unidade curricular com o planeamento. Nesse documento devem
estar previstos todos os elementos descritos nos pontos seguintes. O planeamento anual deve conter a
planificacdo das disciplinas e os critérios de avaliacdo das disciplinas/mddulos que deve ser colocado no
INOVAR +, na disciplina do Google Classroom e ser entregue na primeira semana de setembro a

Coordenacgdo Pedagdgica.

b. A avaliacdo deve ter 3 momentos (diagndstica/inicial, formativa/intercalar e sumativa/final). Nesses 3
momentos, devem ser avaliadas OBRIGATORIAMENTE, Competéncias (saber-saber), Aptiddes (saber-fazer)
e Atitudes (saber-ser/estar). Para cada um dos momentos devem existir evidéncias que devem ser
colocadas na drive para o efeito e nas avaliacOes registadas no INOVAR, Sistema de Gestdo Documental

e/ou Google Classroom, devendo conter o link para cada um desses elementos.

c. Os sumarios devem ser registados nas 24h seguintes a aula e o registo de faltas nos primeiros 15 minutos
da aula. O registo de sumadrios e faltas é obrigatdrio no dia e deve cumprir com o programa da unidade

curricular.
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d. Dentro das Linhas de Acdo Estratégia prevemos que as aulas devem ser 70% praticas com pelo menos 70%

em projetos. Assim, cada mentor deve realizar o cumprimento destas metas da seguinte forma:

i. Aulas 70% praticas - Realizar aulas de campo, aulas com metodologias ativas e/ou demonstrativas,
aplicacdo de conhecimento a estudos de caso, pratica em contexto empresarial, trabalhos em
grupo orientados, realizacdo de metodologia de projeto, entre outras atividades que o mentor

considere importantes e cujo trabalho dos alunos seja ativo.

ii. Aulas 70% em projetos - Realizar projetos de tipo individual, de turma, de curso ou transversais
com os alunos, onde participem pelo menos 3 mentores diferentes. A integra¢do da sua unidade
curricular em projetos é da responsabilidade de cada mentor, que deve evidenciar isso no

relatério de atividades do periodo.

e. O mentor deve trabalhar as competéncias transversais previstas no projeto pedagdgico em vigor e no perfil

de saida dos alunos a escolaridade obrigatéria definida pela escola.

4. Cada aluno tem acesso a um computador mediante requisicdo para poder desenvolver as suas capacidades em aula,
no entanto, o seu uso, depende do docente, que deve requisitar sala com computadores, por sistema de gestdo
documental, pelo menos com 5 dias de antecedéncia. Sdo recomendadas a utilizacdo de outros recursos,
nomeadamente a escrita manual, a realizagdo de mapas mentais e diagramas, a utilizacdo de outros recursos

didaticos e a leitura de livros. O uso apenas de um tipo de recursos e de didaticas ndo favorece a aprendizagem.

a. Também se recomenda a colocagdo do aluno num papel ativo, ou seja, onde ele apresenta os seus
resultados perante os colegas ou de forma publica. Incentiva-se também ao trabalho das soft skills, onde a
apresentacdo em publico, o controlo emocional, a gestdo de tempo e outros, sdo fundamentais para o

futuro dos alunos.

b. Cada sala tem valores especificos que devem ser trabalhados na reflexdo dos alunos, incentivando a
geracdo de espirito critico. O mentor NAO deve ficar sentado durante a aula enquanto os alunos fazem um
trabalho, sugere-se o acompanhamento do grupo/individual que garante a correta pesquisa ou trabalho. O
mentor ndo deve ser entendido como o “guarda dos alunos”, mas como alguém que os estimula nas
boas-praticas, por isso sugere-se que exista uma movimentacdo em toda a sala e a utilizacdo das praticas

pedagdgicas acima exemplificadas, de acordo com as boas praticas pedagdgicas.

c. E fortemente recomendado que o mentor utilize a metodologia “Jig Saw”, onde os alunos trabalham em
grupos e realizam auto-aprendizagem. Esta metodologia deve ser acompanhada com mentoria no uso de

sistemas de Inteligéncia Artificial, ndo como cdpia, mas como auxiliares de aprendizagem.

5. Cada mentor deve realizar para as reunides de avaliacdo de final de periodo, a entregar ao Gestor de Aluno pelo

menos 5 dias antes da mesma decorrer, um relatdrio sintético que contenha obrigatoriamente:
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11.

a. Atividades Planeadas e Realizadas

b. Meédia de Classificacdo dos Alunos

c. % de aulas praticas

d. % de aulas em projetos

e. Numero de avaliagGes realizadas e que tipo (é obrigatdria pelo menos uma individual)

f.  Competéncias Transversais abordadas

g. Projetos de cidadania abordados

h. % de cumprimento do programa da unidade curricular
No inicio do ano letivo, devem ser previstas as atividades a realizar por cada docente para cada ano letivo e devem
ser colocadas até a primeira semana no INOVAR PAA. Devem ser evitadas atividades definidas no decurso do ano
letivo, exceto aquelas que nao se conseguiram prever. TODAS as atividades devem ser avaliadas pelo docente e
pelos alunos apods a atividade no PAA. Este procedimento é obrigatério e serd controlado pelo departamento de

qualidade, pois é um dado para o EQAVET.

TODOS registos no processo do aluno, assim como os acontecimentos referentes a cada aluno (participacdo em
eventos de cidadania, participacdo em projetos, acomodacgGes curriculares sugeridas, faltas de comportamento,
expulsdo da aula, procedimentos disciplinares, ou outros) devem ser registados por cada mentor, obrigatoriamente
na ficha do aluno no INOVAR + (separador Inicial) e deve ser dado conhecimento ao Gestor de Aluno e a

Coordenacgdo Pedagdgica apds conclusao.

Todos os registos referentes a PAP, FCT, Recuperagdes e Apoio Especial devem ser registados pelo mentor no
INOVAR + (nos respetivos separadores), arquivados no Google Classroom da disciplina e deve ser dado

conhecimento ao Gestor de Aluno e a Coordenagdo Pedagdgica apds conclusao.

No melhor interesse dos alunos e qualidade pedagdgica, é PROIBIDO o uso de telemdveis dentro da sala de aula
(por mentores e por alunos). Os mentores que nao tiverem computador para o registo de faltas, podem requisitar
computador da escola. Os mentores que permitirem ou utilizarem telemdveis, sob qualquer justificagdo, sera
considerada falha GRAVE e serd notificado pela Direcdo Geral e Pedagdgica. Em caso de reincidéncia sera

considerada falha MUITO GRAVE e deve ser instruido processo disciplinar.

Podem existir aulas acompanhadas pelo Diretor Geral e Pedagdgico ou por outro elemento a designar por este, sem
aviso prévio. Este procedimento foi solicitado por varios alunos. A ideia da aula acompanhada, ndo é a intervencao,
apenas o registo de cumprimento das normas e fornecer sugestdes de melhoria individualizadas a cada docente.

Esta pratica podera ocorrer a partir da presente data, salvo oposicdo do mentor.

Na auséncia de procedimentos ou em casos omissos, deve a Direcdo Geral e Pedagdgica pronunciar-se com a

emissdo de circular correspondente.
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Artigo 30-A.2 - Promogdo e organizagdao de parcerias e protocolos
1. As parcerias constituem a via privilegiada através da qual a ESPRODOURO consegue prosseguir objetivos e alcangar
resultados superiores aqueles que a utilizacdo apenas dos ativos préprios Ihe permitiria, sendo responsabilidade da

Alianca Perfeita a agilizagdo e aumento de parcerias privilegiadas por curso.

2. Para garantir o bom funcionamento dos cursos e da escola é vantajoso o estabelecimento de parcerias e de
protocolos de colaboracdo com entidades dos setores empresarial, econdmico, cultural e artistico, devendo ser

propostas parcerias pelos gestores de curso para receber os alunos dos seus cursos.

3. O ambito e duragdo das parcerias/protocolos é definido caso a caso e tem em conta as areas de atividade e

objetivos a atingir.
4. 0O modelo de parceria com empresas e instituicGes da ESPRODOURO é denominado de “Alianca Perfeita”.

5. Cabe ao Alianca Perfeita gerir o modelo de “Alianca Perfeita” garantindo que os alunos possam estagiar
consecutivamente na mesma entidade, com vista a criacdo de vinculos e possivel futuro emprego, com a

participa¢do conjunta do Gestor do Aluno.

Artigo 30-B.2 - Modelo Pedagdgico por Projetos (PBL)
Nos termos do Projeto Educativo 20262030, o curriculo organiza-se em quatro projetos curriculares por ano de
escolaridade, cada um com 8 a 10 semanas, complementados por projetos integradores institucionais, envolvendo
cada projeto disciplinas e UC nucleo e satélite e seguindo um ciclo de sete fases: problema auténtico, contrato de
projeto, investigacdao guiada, modelagdo e prototipagem, validagdo, comunicagao publica bilingue e reflexdao com
portfélio digital.
Cada projeto é monitorizado por cinco checkpoints obrigatérios: Checkpoint O (contrato de projeto, protocolo de IA e
plano de evidéncias das Aprendizagens Essenciais), Checkpoint 1 (revisdo de investiga¢cdo), Checkpoint 2 (protétipo),
Checkpoint 3 (validagdo com utilizadores ou parceiros) e Checkpoint 4 (apresentagdo publica e fecho do portfélio).
Todos os projetos sdao avaliados com a Rubrica-Mae STEAML-ODS, com quatro niveis de desempenho e seis
dimensdes: qualidade cientifica e técnica (25%), pensamento critico e uso ético de IA (10%), integracdo
interdisciplinar (15%), produto final e utilidade real (25%), comunicagdo e literacias (15%) e autonomia, ética e
cooperagdo (10%); a avaliagdo por projeto é ponderada com a avaliagdo modular nos termos dos critérios aprovados
anualmente, mantendo-se a classificagdo modular na escala de 0 a 20 valores da Portaria n.2 235-A/2018.
Nas aulas em projeto, os mentores comprometem-se com a aquisi¢do, por todos os alunos, das Aprendizagens
Essenciais e das realizagdes e competéncias do perfil profissional, constituindo estas o resultado pedagdgico a
garantir, sem dispensa do cumprimento da carga hordria total de formagao nem do registo das horas exigido para
efeitos de certificagdo e de financiamento (PESSOAS 2030).
Cada projeto deve ter um aluno e um mentor que sdao os coordenadores do projeto, sendo os responsdveis da

elaboragcdo do projeto. Os mentores responsaveis dos projetos, devem ser aprovados no primeiro conselho

zzzz erasmus'

oum:xu q/\vrT

ACSE € Edu0A =

Profissionals Financ 4o por

frikss Centre
Gna PESSOAS , Cofinanciado pela g REPUBLICA ol e
39 2030 2030 Unido Europeia PRR PORTUGUESA Ui Eiropsia

..........



VINTAGE | 1995

ESCOLA PnonssloNAL DO ALTO DOURO

pedagogico do ano, sob proposta dos Gestores de Aluno e Curso, que devem nomear os responsaveis por cada

projeto. A eleicdo do aluno responsavel do projeto, deve ser realizada pelos Gestores de Aluno.

Artigo 30-C.2 - Pacote de Evidéncias dos Projetos
Cada projeto produz obrigatoriamente quatro tipos de evidéncias: produto final publico; pacote de evidéncias das
Aprendizagens Essenciais e/ou realizacdes de cada disciplina/UC; registo DigComp dos alunos; e indicadores ODS
com métricas locais.
A entrega do pacote de evidéncias da sua disciplina, incluindo a planifica¢do, os instrumentos de avaliagdo e rubricas
preenchidas, amostras de producées dos alunos, o registo das classificacOes e a reflexdo sumaria, é responsabilidade
individual e indelegavel de cada mentor, que o submete na plataforma de gestdo documental até 10 dias Uteis apds o
Checkpoint 4 de cada projeto.
A verificacdo da completude dos pacotes de evidéncias compete a Coordenacdo Pedagdgica, com auditoria do
Departamento de Qualidade; o incumprimento reiterado e injustificado releva para a avaliacdo de desempenho e
pode, nos casos graves, fundamentar procedimento disciplinar nos termos gerais ou rescisdo de contrato de
prestacdo de servicos, quando aplicavel.
O projeto apenas é dado por encerrado apds checklist de completude do dossier de evidéncias, validada pela
Coordenacdo Pedagdgica; a falta injustificada de evidéncias constitui incumprimento funcional e ndo conformidade

EQAVET, sempre com audiéncia prévia do responsavel.

Artigo 31.2 - Regras de Informacao e publicidade

1. A ESPRODOURO deve disponibilizar, preferencialmente na pdagina na Internet e redes sociais, toda a informagao
relacionada com o desenvolvimento da sua atividade, designadamente os cursos de ensino e formagdo profissional

oferecidos, bem como outras ofertas formativas disponibilizadas.
2. A ESPRODOURO deve, ainda, disponibilizar a seguinte informacao:
a. O Projeto Educativo e Regulamentos;
b. O Plano de Agdo do EQAVET;
c. A Politica de Privacidade (RGPD).
d. Organigrama da escola;
e. Bolsa de Mentores (professores e docentes);
f.  Os mentores e colaboradores ao servico da ESPRODOURO;
g. Atividades de Orientagdo e Apoio Educativo - Alianga Perfeita;
h. Aindicagdo de todos os valores cobrados por servigos prestados;

i. Osindices de aproveitamento, conclusao e empregabilidade das suas ofertas formativas;
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j. Todos os projetos em que se encontra envolvida;
k. Demais informacg0es relevantes.

O Projeto Educativo e o Regulamento Interno, bem como as respetivas atualizacGes devem ser enviados aos servigos

competentes do Ministério da Educacgado, Ciéncia e Inovacdo pela Coordenagdo Pedagodgica.

Toda a informacdo e publicidade é da responsabilidade do Departamento de Marketing e Comunicagdo, devendo

seguir as regras de publicidade dos financiamentos publicos.

Artigo 32.2 - Monitoriza¢do, avaliacdo dos resultados e plano de melhoria

Qualquer processo deve ter por base uma monitorizagao regular da implementacdo e a avaliacdo dos resultados,

num processo de melhoria continua, ajustado dentro do Plano EQAVET e outras normas de qualidade da escola.

Através da monitorizacdo é possivel ajustar o que foi planeado no decurso da implementacdo e posterior avaliacdo
(resultados e impactos), e verificar o que foi alcancado e qual o seu impacto total. Para melhorar é necessario
estabelecer formas de medir o desempenho das ac¢des. Para retirar o maximo proveito das a¢des de melhoria estas

devem ser integradas nos processos habituais da organizacao.

De forma a poder monitorizar e avaliar o sucesso do processo educativo serdo utilizados, entre outros, os seguintes

instrumentos:

a. Analise das taxas de conclusdo;
b. Desisténcias e abandono escolar;
c. Inquéritos a alunos;

d. Inquéritos a professores;

e. Inquéritos a funcionarios;

f.  Inquéritos aos encarregados de educacdo;
g. Inquéritos aos alunos diplomados;
h. Analise do cumprimento do Plano Anual de

Atividades;

i.  Analise das taxas de sucesso nas Provas de
Aptid3do Profissional;

j. Analise das taxas de sucesso da Formacdo em
Contexto de Trabalho;

k. Grau de satisfacdo das entidades de

acolhimento da FCT;

Andlise do absentismo escolar;

Anaélise dos médulos/UFCD/UC em atraso;
Andlise da eficacia das medidas de
recuperacao;

Analise das taxas de empregabilidades;
Prosseguimento de estudos;

Analise do registo de ocorréncias de acidentes
pessoais;

Analise do registo de ocorréncias com
instalacdes e equipamentos;

Auscultacdo das empresas/instituicdes do

concelho.

4. Como resultado da avaliagdo serdo identificadas as areas de melhoria e elaborado um plano de agdo que
contemple:
espro@ | ACSE - (e Qv T rEMUSD

rof s Fina

ciados po

geessaas  @ionan [ e

gico Especializad

anciado por

NextGenerationEU

7 Fi iads l:
PRR (3 erusuca —[Eg i



VINTAGE | 1995

ESCOLA PRoF\ssloNAL DO ALTO DOURO

a. Areas de melhoria;
b. Objetivos e metas a alcangar;
c. AcgOes a desenvolver e sua calendarizagdo;
d. Indicadores de realizacdo;
e. Avaliagdo do impacto.
5. Os planos de agdo e seus resultados sdo divulgados na comunidade educativa.

6. Assim fica a Coordenacdo Pedagodgica, responsavel por recolher estas informacgdes, socorrendo-se do Alianca
Perfeita, dos Servicos Administrativos e dos Servicos Financeiros, que |he devem fazer chegar os dados compilados
neste formato, no 10 dias apds o final de cada ano letivo, propondo a Coordenagdo Pedagdgica em conjunto com a
Direcdo Geral e Pedagdgica, um conjuntos de medidas a ser discutidas em Conselho Pedagogico para

implementagdo imediata, tendo em conta e atualizando o Plano EQAVET.

7. O sistema de garantia da qualidade alinhado com o Quadro EQAVET, certificado com o Selo EQAVET, é verificado e
atribuido pelo EduQA, I.P., que sucedeu a extinta ANQEP, I.P., monitorizando a escola, em especial, os indicadores do
processo de alinhamento nacional: taxa de conclusdo dos cursos (4a), taxa de colocagdo apds conclusdo (5a) e

utilizacdo das competéncias no local de trabalho, incluindo a satisfacdo dos empregadores (6a e 6b3).

8. O painel de indicadores institucionais articula os indicadores EQAVET com os 17 Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel da ONU e com os objetivos estratégicos do Projeto Educativo, em cinco dimensdes (pedagdgica e
curricular; bem-estar e inclusdo; formagdo docente; empregabilidade e transicdo; sustentabilidade institucional), é
preenchido anualmente em julho e apresentado ao Conselho Consultivo em setembro, com as metas de referéncia
até 2030: taxa de abandono inferior a 5%, taxa de empregabilidade pds-conclusdo igual ou superior a 95% e pelo

menos 80% dos alunos com nivel B2 em todas as areas do DigComp 3.0, ou versdo mais recente.

CAPITULO IV - ALUNOS
Artigo 33.2 - Processo de sele¢do

1. Os alunos dos cursos profissionais serao selecionados, de acordo com os seguintes critérios:
a. Idade, preferindo os alunos mais novos;
b. Numero de reprovagdes até ao ano anterior ao ingresso;
c.  Numero de negativas no 22 periodo do 82 ou 92 ano (conforme o caso);
d. Necessidade de apoio individualizado (ndo contempla necessidades educativas especiais);

e. Motivagdo para o curso, com base em entrevista individual.
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Artigo 34.2 - Regime de Ingresso

1. Podem ingressar na ESPRODOURO, no 10.2 ano dos cursos profissionais de nivel IV, os alunos que:

f.  Estejam habilitados com o 92 ano de escolaridade ou equivalente e que ndo tenham concluido o 122 ou

equivalente (sendo responsaveis legalmente os alunos que prestarem falsas declaragées);

g. Conforme n2? 10 do artigo 32 do despacho normativo 6/2018 de 12 de abril "a data do inicio do ano escolar, a
frequéncia de cursos profissionais por alunos que tenham completado 20 anos de idade, pode o Membro do
Governo competente autorizar, a titulo excecional, atenta a ponderacgdo do percurso escolar dos alunos e a

inexisténcia de ofertas de educacdo e formacdo aplicaveis destinadas a adultos.”
a. Sejam aprovados em processo de selegao.
2. Poderdo ainda ser admitidos alunos que frequentem o ensino secundario noutras escolas, desde que:
a. Lhes seja concedida equivaléncia;
b. Sejam aprovados em processo de selegao;
c. Hajavaga na escola, e a transferéncia de escola seja aprovada.
3. Asequivaléncias concedidas serdo arquivadas no processo individual do aluno.

4. As habilitaces para o ingresso dos alunos nos restantes cursos que, nos termos da lei e do presente regulamento,

vierem a ser professadas na ESPRODOURO serdo definidas caso a caso.

5. Podem ainda ingressar alunos de outros tipos de ofertas formativas, como por exemplo, nos cursos de CEF nivel Il,
podem ingressar alunos com o 82 ano completo. No entanto, devem em tempo, os Servicos Administrativos

publicitar as condi¢Ges de acesso de cada oferta.

6. Podem ainda ingressar na ESPRODOURO, adultos com mais de 18 anos, pela via do QUALIFICA e/ou outras ofertas
formativas para adultos empregados e/ou desempregados de acordo com a oferta aprovada que sera divulgada pela

escola.

Artigo 35.2 - Obrigatoriedade de matricula e de frequéncia

1. A presente normativa baseia-se no Despacho Normativo n.2 6/2018, de 12 de abril, sendo que a sua leitura ndo é

dispensada e no que for omisso, prevalece o despacho acima mencionado.
2. Todos os alunos dos 3 aos 18 anos de idade estdo integrados no regime de escolaridade obrigatodria;
3. Aescolaridade obrigatéria determina:

a. Para o encarregado de educagdo, o dever de proceder a matricula e renovagao de matricula do seu educando

na escola;

b. Para o aluno, o dever de frequéncia.
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4. A obrigatoriedade de frequéncia cessa:
a. Com a obtencdo do diploma de curso que confira o nivel secundario de educacdo; ou

b. Independentemente da obtencdo de diploma de qualquer ciclo ou nivel de ensino, no momento do ano

escolar em que perfaz 18 anos de idade.

5. O cumprimento das normas do Despacho Normativo mencionado neste artigo, € da competéncia dos Servicos

Administrativos com a supervisdo da Direcdo Geral e Pedagdgica.

Artigo 36.2 - Matricula

1. A matricula realiza-se em qualquer ano de escolaridade dos niveis e modalidades de ensino, por parte dos alunos

que pretendem alterar o seu percurso formativo, nas situacGes e nas condi¢gdes legalmente permitidas, no

Despacho Normativo n.2 6/2018, de 12 de abril ou noutro previsto pela lei.

2. N3o é permitida a matricula de alunos que pretendam frequentar o mesmo ano ou disciplina/médulo/UFCD/UC em

mais de uma escola, exceto quando previsto pela lei, e autorizado pela Direcdo Geral e Pedagodgica.

3. O controlo do cumprimento do dever de matricula compete aos Servicos Administrativos, devendo manter todos os

documentos atualizados e verificados no processo do aluno.

4. A prestacdo de falsas declaragdes no ato de matricula implica procedimento criminal e disciplinar para os seus
autores, nos termos da lei geral, podendo levar a anulagdo da matricula e demais consequéncias legais e devidas

indenizagGes de prejuizos para a ESPRODOURO.

5. A matricula na ESPRODOURO deve ser efetuada pelo préprio aluno, se for maior, ou pelo seu Encarregado de

Educacdo.
6. Os alunos matriculados ficam abrangidos por um seguro de acidentes pessoais.
7. No ato da matricula, o aluno deve:

a. Preencher o impresso de matricula fornecido pelos Servicos Administrativos, devidamente assinado pelo
encarregado de educacdo, ou pelo préprio se maior de idade, ou realizar a matricula no Portal das Matriculas a

definir pelas entidades governamentais;

b. Entregar o certificado de habilitacGes literarias, ou, caso tenha efetuado a matricula noutra Escola, preencher o

boletim de transferéncia devidamente assinado pelo Encarregado de Educacéo;
c. Apresentar o boletim de vacinas, para verificacdo;

c. Entregar uma fotografia;

éspro QOGQ@ B | AGSE: € Edu0A =5 . e LRy CrASMUSD
Cursos Profissionais Financiados po Centro Tecnolégico Especializado Financiado por

S Cofinanciado pel REPUBLICA Financiado pela

%gg;OSOAs ‘! 2030 m Hnklo Fumopela ‘ 0 PRR £ rorrocussa Urido Europeia


https://dre.pt/pesquisa/-/search/115093805/details/normal?l=1

esprodRIRE

vinTaGe §1995 ESCOLA PROFISSIONAL DO ALTO DOURO

d. Entregar o IBAN, do banco que a Escola indicar, do qual o aluno seja titular, garantindo que a conta pode

receber transferéncias bancarias externas;

e. Apresentar dados relativos a composicdo do seu agregado familiar devidamente validados pela Autoridade

Tributaria, conforme exigido legalmente.

f.  No caso de aluno estangeiro, todas as declara¢ées e documentos apostilados, assim como equivalentes aos
anteriores, devem ser entregues nas versdes originais, assim como declaragGes de honra assinadas pelos pais
pelos mesmos que cumprem as regras de alojamento e que possuem o 92ano de escolaridade ou equivalente

concluido,

8. No ato da matricula, ou no inicio do ano letivo, sera fornecido ou indicado aos alunos o local em que podem

consultar o Regulamento Interno da Escola.

9. A oposicdo a qualquer ponto do regulamento interno pode acontecer apds 15 dias da data de matricula,
considerando que o aluno aceitou 0 mesmo ao continuar nas aulas sem oposi¢cdo formal. Caso o aluno se oponha
dentro dos 15 dias, deve realizar exposicdo a Direcdo Geral e Pedagodgica, que em conjunto com o Conselho
Pedagdgico deliberara sobre a peticdo. Em caso de ndo oposicdo, declara o aluno ter conhecimento e aceitagdo do

mesmo.

Artigo 37.2 - Contrato Pedagodgico

1. No inicio do ano letivo, sera celebrado um contrato pedagdgico entre a ESPRODOURO e o aluno, no caso de este ser
maior, ou entre a ESPRODOURO e o encarregado de educac¢do, no caso de ser menor, pelo periodo total da

formacao.

2. No contrato pedagdgico deve constar a responsabilizacio do aluno sobre os equipamentos (uniformes,
equipamentos informaticos e outros utensilios) que serdo cedidos para a sua formagdo com caracter temporario.

Este contrato é realizado pelos Servicos Administrativos, com apoio dos servicos juridicos da ESPRODOURO.

Artigo 38.2 — Renovagao de Matricula
1. A renovagdo da matricula é obrigatdria e realiza-se nos anos subsequentes ao da matricula, através do

preenchimento de impresso proprio existente nos Servicos Administrativos da Escola.

2. A renovagdo de matricula na ESPRODOURO deve ser efetuada pelo préprio aluno, se for maior, ou pelo seu

representante legal.
3. Anualmente as formas de renovac¢do de matricula podem alterar de acordo com as normas da tutela.

Artigo 39.2 - Mais-valias competitivas no acesso ao mercado de trabalho

1. A ESPRODOURO desenvolvera, no ambito da formagdo por si ministrada, projetos e atividades que contribuam para

a formacdo pessoal e social dos alunos.
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2. Estas atividades podem incluir a participacdo de disciplinas/médulos/UFCD/UC e incluir atividades letivas dentro
destas, por decisdo da Direcdo Geral e Pedagdgica, proposta pela Coordenagdo Pedagdgica, apds auscultar as suas
estruturas dependentes.

3. De forma a proporcionar aos alunos que frequentam a escola elementos que sejam diferenciadores dos alunos que
frequentem o mesmo curso noutras instituicGes e que constituam mais-valias competitivas no acesso ao mercado
de trabalho a ESPRODOURO podera criar atividades, a definir anualmente, como complemento curricular, que

podem revestir a forma de:

a. FormagOes avancadas em areas técnicas dos diferentes cursos;
b. Formacgdes na area das linguas;

c. Intercdmbios no estrangeiro;

d. Workshop’s com convidados externos;

e. Visitas de estudo;

f.  Organizagdo de eventos praticos pelos alunos;

g. Outros considerados de especial relevancia para o aluno.

Seccao | - Alunos externos
Artigo 40.2 - Definigao
1. S3o considerados alunos externos, todos aqueles que ndo concluiram o plano curricular, a Formagdo em Contexto

de Trabalho e/ou a Prova de Aptiddo Profissional, em trés anos letivos.

2. Sao ainda considerados alunos externos, aqueles que nunca tendo estudado na ESPRODOURO, pretendem ver

certificados mdédulos/UFCD/UC no dmbito do enquadramento legal em vigor.
3. Todos os que se submetem a avaliagOes de época especial ndo se encontrando matriculados nesse ano letivo.

Artigo 41.2 - Matricula de Alunos Externos

1. A matricula na ESPRODOURO deve ser efetuada pelo préprio aluno, no caso de ser maior, ou pelo seu representante

legal, através do preenchimento de modelo existente na escola.

2. A matricula aplica-se a alunos que tenham em atraso a Prova de Aptiddo Profissional, a Formagdo em Contexto de

Trabalho ou para os alunos que desejem frequentar as aulas para recuperar os médulos/UFCD/UC em atraso.

3. Os alunos externos ficam obrigados ao pagamento de uma propina, no valor de 75 EUR, com o valor atualizado,

anualmente pela Direcdo Geral e Pedagdgica da escola, bem como ao pagamento do seguro escolar.

4. Os alunos externos que pretendam recuperar moddulos/UFCD/UC em atraso através da realizacdo de

exame/avaliacdo, deverdo proceder ao preenchimento do respetivo requerimento e efetuar o pagamento definido
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em 40 EUR por avaliagdo, com o valor atualizado, anualmente, pela Dire¢do Geral e Pedagdgica da escola. Este

requerimento ndo dispensa a matricula exposta no ponto 3.

Seccdo Il — Dever de Assiduidade
Artigo 42.2 - Frequéncia e Assiduidade

1. Para além do dever de frequéncia de escolaridade obrigatdria, nos termos da lei, os alunos sdo responsaveis pelo

cumprimento do dever de assiduidade, devendo repor 100% das horas que faltaram.

2. Os pais e encarregados de educagao dos alunos menores de idade sao responsaveis, conjuntamente com estes, pelo

cumprimento dos deveres referidos no numero anterior, sendo para isso informados das suas faltas.

3. O dever de assiduidade implica para o aluno quer a presenca na sala de aula e/ou demais locais onde se desenvolva
o trabalho escolar munido do material didatico ou equipamento necessarios, de acordo com as orientagdes dos
mentores, quer uma atitude de autonomia, proatividade, empenho intelectual e comportamental adequada, de

acordo com a sua idade, ao processo de ensino-aprendizagem.

4. O controlo da assiduidade dos alunos é obrigatdrio e efetuado pelo mentor 10 minutos apds a data de inicio
marcada em hordrio para a aula, nos termos em que é definida no niumero anterior, em todas as atividades

escolares letivas e ndo letivas em que participem ou devam participar.

5. No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento, devem estar

reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90 % da carga horaria de cada disciplina nas componentes de

formacgdo sociocultural e cientifica;

b) A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90 % da carga horaria do conjunto das UFCD da componente de

formagado tecnoldgica;
c) A assiduidade do aluno na FCT ndo pode ser inferior a 95 % da carga hordria prevista.

6. Para efeitos do previsto no numero anterior, o resultado da aplicacdo de qualquer das percentagens nele
estabelecidas é arredondado por defeito a unidade imediatamente anterior, para o calculo da assiduidade, e é

arredondado por excesso a unidade imediatamente seguinte, para determinar o limite de faltas permitido aos alunos.

7. Sem prejuizo dos numeros anteriores e na demais legislagdo aplicavel, o conselho pedagdgico da escola define regras
de assiduidade que permitam assegurar as aprendizagens essenciais dos alunos, bem como a aplicagdo dos
procedimentos a adotar no ambito das varias modalidades de avaliagdao, observando, em especial, o disposto nos

numeros seguintes.

8. Quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, nos termos da legislagdo aplicdvel, deve ser

assegurado:

esproeedRe 7

ACSEF: € EduoA =~ (. Qe o CEMUSD

Cursos Profissionais Financiados pol ‘ Centro Tecnol6gico Especializado Financiado por

69 PESSOAS LS Cofinanciado pela REPUBLICA Financiado pela
% 20%0 992030 Unido Europei PRR £ rorrucimsa R oriecvres




vinTaGe §1995 ESCOLA PROFISSIONAL DO ALTO DOURO

esprodRIRE

a) No ambito das disciplinas das componentes sociocultural e cientifica e das UFCD da componente de

formacdo tecnoldgica, em alternativa:

i) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas de formacdo

estabelecidas;

ii) O desenvolvimento de mecanismos de recuperagao tendo em vista o cumprimento dos objetivos de

aprendizagem;
b) No dmbito da FCT, o seu prolongamento a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas estabelecido.

9. O disposto no numero anterior ndo prejudica a aplicacdo das medidas previstas na lei designadamente no caso de

faltas injustificadas.

10. A escola assegura a oferta integral do nimero de horas de formag&o previsto no plano de estudos, adotando para o
efeito todos os mecanismos de compensagdo ou substituicdo previstos na lei e no presente regulamento, usando para

isso a sala de reposicdo de horas e/ou outros mecanismos que ache adequados.

11. Para efeitos do disposto no presente artigo, relativamente aos cursos enquadrados em regime provisdrio no CNQ,
em que se mantém as trés a quatro disciplinas da componente tecnoldgica definidas nos planos de estudo publicados
nas portarias de criacdo de cada curso, as men¢des as UFCD/UC consideram-se relativas a cada um dos mddulos das

disciplinas da componente tecnoldgica.

Artigo 43.2 - Matriz curricular base
1. O curriculo dos cursos profissionais integra o plano curricular organizado nos termos previstos na matriz
curricular-base constante no anexo VIl ao Decreto- Lei n.2 55/2018, de 6 de julho e disponivel no CNQ.
2. O plano curricular organizado na matriz curricular-base referida no nimero anterior integra as seguintes
componentes de formacao:

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

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

c. A componente de formacgdo tecnoldgica, organizada em UFCD/UC, que visa a aquisicdo e
desenvolvimento de um conjunto de realizagGes, aprendizagens, conhecimentos, aptidées e
competéncias técnicas definidas para o perfil profissional associado a respetiva qualificacdo;

d. A componente de formacdo em contexto de trabalho (FCT), realizada em empresas ou noutras
organizacbes, em periodos de duracdo varidavel ao longo ou no final da formacgdo, enquanto
experiéncias de trabalho, designadamente sob a forma de estagio, integrando um conjunto de
atividades profissionais que visam a aquisicio e o desenvolvimento de competéncias técnicas,

relacionais e organizacionais relevantes para a qualificacdo profissional a adquirir.
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A matriz curricular base inscreve, também, a disciplina de Educacdo Moral e Religiosa como componente de
oferta obrigatdria e de frequéncia facultativa, com uma carga horaria de 81 horas, a distribuir pelos trés anos
do ciclo de formagao, cujo tempo acresce ao total da matriz.

Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, os cursos profissionais obedecem aos perfis profissionais e
referenciais de formacgdo associados as respetivas qualificages que integram o CNQ, nos termos do disposto no
Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro, na sua redagdo atual, e sdo agrupados por areas de educagdo e
formac3o, de acordo com a Classificacdo Nacional de Areas de Educac&o e Formaco, aprovada pela Portaria n.2
256/2005, de 16 de margo.

Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, nos cursos enquadrados em regime provisdrio no CNQ,
mantém-se a organizagdo da componente tecnoldgica em trés a quatro disciplinas, definidas nos planos de
estudo publicados nas portarias de criacdo de cada curso, em lugar das UFCD/UC, aplicando-se os programas
em vigor para as referidas disciplinas.

Os instrumentos acima referidos devem estar obrigatoriamente alinhados com o previsto no Despacho n?
6605-A/2021 de 6 de julho que prevé que se constituem como referenciais curriculares das varias dimensdes do

desenvolvimento curricular, incluindo a avaliagdo externa, os seguintes documentos curriculares:

a. O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, homologado através do Despacho n.o

6478/2017, de 9 de julho;

b. As Aprendizagens Essenciais, homologadas através dos Despachos n.os 6944-A/2018, de 18 de julho,
8476-A/2018, de 31 de agosto, 7414/2020, de 17 de julho, e 7415/2020, de 17 de julho;

c. AEstratégia Nacional de Educacdo para a Cidadania;
d. Os perfis profissionais/referenciais de competéncia, quando aplicavel.
Artigo 44.2 - Gestdo da carga horaria inscrita nas matrizes curriculares base

A carga horaria total prevista na matriz curricular base dos cursos profissionais é distribuida e gerida pela
escola, designadamente no ambito do seu projeto de flexibilidade e autonomia curricular, de forma a otimizar a
gestdo modular e a FCT, ao longo dos trés anos do ciclo de formagdo, acautelando o cumprimento das horas
definidas no referencial de formagdo constante no CNQ, que serve de base a qualificagdo visada, bem como o
necessario equilibrio anual, semanal e diario, nos termos estabelecidos nos nimeros seguintes.

A carga horaria da FCT deve ser ajustada em fung¢do da carga horaria definida para a componente tecnoldgica
da respetiva qualificagdo, de modo a ndo ultrapassar a carga horaria maxima do total da formacgdo, sendo
distribuida desde o primeiro ano com aumento de intensidade no segundo e terceiro ano respetivamente.

A carga horaria do curso é distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formagao, de modo a ndo exceder as

trinta e cinco horas por semana e as sete horas por dia.
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10.

11.

A carga horaria, para efeitos do disposto no nimero anterior, é organizada por hora de formacgdo, sem prejuizo
do disposto.

Da distribuicdo da carga horaria total pelos diferentes anos do ciclo de formagdo ndo pode resultar, no conjunto
dos trés anos, um numero de horas inferior ao previsto na matriz curricular base para as diferentes
componentes de formacao.

No desenvolvimento da autonomia e flexibilidade curricular conferida as escolas, e considerando, entre outras,
as prioridades e opg¢des curriculares previstas no artigo 19.2 do Decreto- Lei n.2 55/2018, de 6 de julho, a escola
organiza as suas matrizes curriculares na unidade de tempo de 60 minutos.

Com o objetivo de encontrar respostas pedagogicamente adequadas ao contexto da turma ou grupo de alunos,
a escola pode gerir em cada componente, sociocultural e cientifica, num intervalo entre 0 % e 25 %, o resultado
da soma das cargas horarias das disciplinas, procedendo a redistribuicdo desse resultado entre as disciplinas da
respetiva componente.

Com vista a promogdo de melhores aprendizagens, a operacionalizacdo da faculdade conferida no niamero
anterior pode variar ao longo do ano letivo.

Nas disciplinas de carater laboratorial, oficinal, informatico ou artistico ou que impliquem trabalho pratico ou
experimental, pode haver lugar ao desdobramento de turmas, nos termos definidos por despacho do membro
do Governo responsavel pela area da educacao.

E possivel agregar componentes de formacio, disciplinas e UFCD/UC, comuns de cursos diferentes, mediante
autorizacdo prévia dos servigos competentes.

As decisGes tomadas no ambito da gestdo da carga hordria devem ser comunicadas aos pais e encarregados de
educacdo pela Coordenacao Pedagdgica.

Artigo 45.2 - Faltas

A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatdria, ou facultativa caso tenha

havido lugar a inscricdo, a falta de pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico ou equipamento

necessarios.

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

A ordem de saida da sala de aula imposta ao aluno pelo mentor corresponde a uma falta injustificada de presencga,

devendo existir procedimento comportamental a gerir pelo Alianca Perfeita e posteriormente pela Coordenacdo

Pedagdgica e Direcdo Geral e Pedagogica.

As faltas poderdo ser justificadas ou injustificadas, nos termos deste regulamento.

As faltas sdo registadas pelo mentor responsdavel pela aula, nos suportes administrativos adequados, apds 10

minutos do inicio do tempo letivo.
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Em caso de faltas ao periodo da manh3, tarde e/ou dia completo, podem ser aplicadas san¢des aos alunos no que se

refere ao subsidios, transportes e alimentacdo, podendo os mesmos perder esses direitos por decisdo da Diregdo

Geral e Pedagdgica.

Artigo 46.2 - Faltas justificadas

Sdo consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

Doenca do aluno, devendo esta ser informada pelo encarregado de educac¢do ou pelo aluno quando maior de
idade, quando determinar um periodo inferior ou igual a trés dias Uteis, ou por médico se determinar
impedimento superior a trés dias Uteis, podendo, quando se trate de doenca de carater crénico ou recorrente,

uma Unica declaragdo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até ao termo da condicdo que a determinou;

Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que coabite com o aluno,

comprovada através de declaracdo da autoridade sanitaria competente;

Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento de familiar, de

primeiro e segundo grau, ascendente ou descendente, nos mesmos termos do cddigo de trabalho em vigor;
Nascimento de irmdo, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;

Realizacdo de tratamento ambulatdrio, em virtude de doencga ou deficiéncia, que ndo possa efetuar-se fora do

periodo das atividades letivas;

Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovadamente, tal assisténcia

ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;
Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacg&o, nos termos legais aplicaveis;

Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo ndo possa efetuar-se fora do periodo das

atividades letivas e corresponda a uma pratica comummente reconhecida como prépria dessa religido;

Participacdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas, nos termos da lei, como de

interesse publico ou consideradas relevantes pelas respetivas autoridades escolares;
Preparacdo e participagdo em atividades desportivas de alta competi¢do, nos termos legais aplicaveis;
Cumprimento de obrigacdes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade escolar, desde que, comprovadamente,

nao seja imputavel ao aluno e considerado atendivel pelo Diretor de Turma;

As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar, no caso de ao aluno
ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatdria, lhe ser aplicada medida ndo suspensiva da

escola, ou na parte em que ultrapassem a medida efetivamente aplicada;
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n. O pedido de justificacdo das faltas é apresentado pelos pais ou encarregado de educac¢do ou, quando o aluno

for maior de idade, pelo préprio, aos Servicos Administrativos, com indicacdo do dia e da atividade em que a

falta ocorreu, referenciando-se os motivos justificativos da mesma, no processo do aluno, dando os servigos
conhecimento ao Gestor do Aluno, com os devidos cuidados de protecdo de dados indicados pelo DPO.

2. Os Servigos Administrativos, podem solicitar aos pais ou encarregados de educagdo, ou ao aluno, quando maior, os

comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificacdo da falta, devendo, igualmente, qualquer entidade

que, para esse efeito, for contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.

3. A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes casos, até ao
32 dia util subsequente a verificacdo da_mesma. Os Servicos Administrativos podem, apds consulta do Gestor do
Aluno e parecer da Coordenacgdo Pedagdgica, aceitar a justificacdo de faltas findo este prazo, em casos devidamente

justificados.

4. Nos casos em que, decorrido o prazo referido no nimero anterior, ndo tenha sido apresentada justificagdo para as
faltas, ou a mesma ndo tenha sido aceite, deve tal situagdo ser comunicada no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo
meio mais expedito, aos pais ou encarregados de educagdo ou, quando maior de idade, ao aluno, pelo Gestor do

Aluno.

5. Nas situacGes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar de medidas a definir
pelos professores responsaveis e ou pela escola, adequadas a recuperagdo da aprendizagem em falta, a definir pelos

mentores e Gestor do Aluno, com aprovagdo da Coordenacdo Pedagdgica.

Artigo 47.2 - Faltas injustificadas

1. S3o consideradas faltas injustificadas:
a. Asfaltas em que ndo tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do artigo anterior deste regulamento;
b. As faltas cuja justificacdo foi apresentada fora de prazo e nao aceites pelos Servigos Administrativos;

c. As faltas cuja justificagdo ndo mereceu a aceitagdo dos Servicos Administrativos, sendo a ndo-aceita¢do da

justificagdo apresentada devidamente fundamentada;

d. A marcagdo da falta resultante da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar

sancionatoéria.

2. As faltas injustificadas sdao comunicadas aos pais ou encarregados de educagdo ou, quando maior de idade, ao

aluno, pelo Gestor do Aluno, com indicagao das consequéncias, por escrito, pelo meio mais expedito.

3. A existéncia de faltas injustificadas no processo do aluno durante o seu percurso na escola, implica a perda de todos
os prémios de mérito que venham a existir. Pode no entanto a Dire¢do Geral e Pedagdgica, avaliar sobre a

justificagdo das mesmas com retroatividade.
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4. As faltas injustificadas, implicam perdas dos apoios financeiros ou em espécie que a escola forneca aos alunos,

devendo o encarregado de educagdo assumir o custo implicado com tais faltas.

Artigo 48.2 - Excesso grave de faltas

1. As faltas justificadas ou injustificadas ndo podem exceder 10% da carga letiva de cada médulo/UFCD/UC.

2. Antes de a atingir o limite referido no niumero anterior, e quando o nimero de faltas for considerado elevado, o
Gestor de Aluno, convoca o encarregado de educac¢do ou, quando maior de idade, o aluno, pelo meio mais expedito,
para uma reunido com o objetivo de os alertar para as consequéncias do excesso grave de faltas e de se encontrar
uma solugdo, durante o periodo letivo em curso, que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de

assiduidade, bem como o necessario aproveitamento escolar.

3. As faltas injustificadas que excedam 10% da carga letiva de cada médulo/UFCD/UC de cada disciplina devem ser
repostas o mais rapidamente possivel, obrigatoriamente dentro do periodo em causa (exceto auséncia que impeca),
desde que o Gestor do Aluno considere exequivel e que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de
assiduidade, bem como o necessario aproveitamento escolar. A reposicdo deve ser realizada preferencialmente as
quartas feiras a tarde, sendo que quando estdo em reposicdo, é considerada justificada a falta as atividades extra

curriculares a decorrer.

4. Para cumprimento do numero anterior, deve existir em espaco a definir pela Dire¢do Geral e Pedagdgica, um
mentor, que deve estar rotativamente nessa sala, distribuido em horario pela Coordenacdo Pedagdgica. Esta

atividade serd considerada trabalho de escola.

5. Caso se revele impraticavel o referido nos nimeros anteriores, por motivos ndo imputaveis a escola e sempre que a
gravidade especial da situacdo o justifique, deve o Alianca Perfeita, comunicar a respetiva Comissido de Protecdo de
Criancas e Jovens o excesso de faltas do aluno, assim como do procedimento e diligéncias até entdo adotadas pela
escola, procurando em conjunto solucGes para ultrapassar a sua falta de assiduidade, solicitando apoio para a

solugdo e tentativa de reintegracdo do aluno.

6. O ndo cumprimento dos procedimentos previstos neste regulamento para a justificacdo das faltas implica a
consideracdo das mesmas como faltas injustificadas, para além das restantes consequéncias previstas na lei, ficando
igualmente os alunos sujeitos as medidas definidas para efeitos de recuperagdo das aprendizagens definidas no

artigo seguinte.

Artigo 49.¢ - Efeitos das faltas

1. A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas constitui uma violagdao dos deveres de frequéncia e assiduidade.

2. Verificada a existéncia de faltas dos alunos, independentemente da idade, e ainda que o limite de faltas ndo tenha

sido ultrapassado, pode a escola promover a aplicagdo da medida ou medidas corretivas previstas no presente
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regulamento, por sugestdo do Gestor do Aluno e ratificadas pela Coordenacdo Pedagdgica, sempre que estas se

mostrem adequadas, considerando igualmente o que estiver contemplado no presente regulamento.

3. Tais medidas visam a recuperacdo de atrasos na aprendizagem, recuperacdo de assiduidade e ou a integracdo

escolar e comunitaria do aluno e pelas quais os alunos e os seus encarregados de educagdo sdo corresponsaveis.

4. As atividades de recuperagdo de aprendizagem devem avaliar a aquisicdo das competéncias, a que alude o numero
anterior, sdo decididas pelos mentores das disciplinas, com a aprovacdo do Gestor do Aluno e Coordenagdo

Pedagdgica.

5. Sempre que o aluno falte a mais de 10% da carga letiva do médulo/UFCD/UC, ndo poderd ser langada a nota ao

respetivo mdédulo/UFCD/UC, até que tenha sido efetuada a recuperagdo no periodo correspondente.

6. O ndo cumprimento do dever de assiduidade a 90% da carga horaria de cada médulo/UFCD/UC implica a realizagdo
do mesmo por exame ou outra avaliagdo a definir em conjunto com o mentor, apds a reposi¢do obrigatoria das

horas, mesmo que em periodo posterior, podendo implicar pagamento como referido no presente regulamento.

7. Quando o aluno ultrapassa o limite de 10% de faltas injustificadas, e depois de aplicado as medidas previstas no
artigo anterior, o aluno é excluido da frequéncia do curso, devendo existir comunicacdo as entidades legais e
sofrendo o aluno e/ou encarregado de educa¢do as penalizacdes legalmente previstas, considerando que a

escolaridade é obrigatdria até aos 18 anos de idade.

8. Em caso de prejuizo para a escola, por falha imputavel ao aluno, e dentro das limitagGes legais, podem ser
imputados ao encarregado de educagdo a devolucdo a escola de todos os pagamentos efetuados ao aluno e os

demais prejuizos causados a instituicdo, quando ndo decorra de fundamento forte e legal.

9. Podem ser suspensos os pagamentos de bolsas e apoios sociais aos alunos, que tenham mais de 10% de faltas
injustificadas, até recuperacdo das mesmas. Caso o aluno tenha mais de 10% de faltas injustificadas,

independentemente da sua recuperacdo, perde direito a todo e qualquer prémio de mérito.

Artigo 50.2 - Recuperacao de faltas
1. As atividades de recuperacdo de assiduidade do médulo/UFCD/UC ocorrem sempre que se verifique a existéncia da
falta, devendo ocorrer o mais breve possivel dentro do mesmo periodo letivo em que as mesmas ocorrem, sendo a
organizacdo das mesmas propostas pelo Gestor de Aluno com parecer da Coordenagdo Pedagdgica, antes de

ultrapassar os 10%.

2. Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade, por parte do aluno, sdo desconsideradas as faltas em

excesso.

3. Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas de recuperagcdo, com as consequéncias dai decorrentes

para o aluno, de acordo com a sua concreta situacdo, sempre que para o cOmputo do nimero e limites de faltas
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neles previstos tenham sido determinantes as faltas registadas na sequéncia da aplicacdo de medida corretiva de

ordem de saida da sala de aula ou disciplinar sancionatdria de suspensao.

4. O incumprimento das atividades de recuperagdo de atrasos na aprendizagem previstas no presente artigo e a sua
ineficacia ou impossibilidade de atuagdo determinam, independentemente da idade do aluno, e nos termos do n.2 5
do artigo 21.2 da Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, a exclusdo dos mdédulos/UFCD/UC em curso no momento em
que se verifica o excesso de faltas, assumindo o aluno e/ou o encarregado de educagdo as consequéncias legais e

previstas no presente regulamento.

5. O incumprimento ou a ineficacia das medidas e atividades de recuperagdo de atrasos na aprendizagem implica
também restri¢Ges a realizacdo de avaliagGes e, no limite, em caso de reiteracdo, pode haver lugar a aplicagdo de

medidas disciplinares sancionatérias previstas no presente regulamento, a definir pelo Mentor e Gestor do Aluno.

6. O previsto nos numeros anteriores ndo exclui a responsabilizacdo dos pais ou encarregados de educagdo do aluno,

designadamente, nos termos dos artigos 44.2 e 45.2 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

7. Para efeitos de recuperacgdo das aprendizagens nas situagdes de faltas, os alunos devem utilizar convenientemente o
apoio educativo no periodo definido em calendario escolar e/ou pelos professores responsaveis pelas disciplinas em
que se verifica essa situacdo e realizar os trabalhos e estudos por estes estipulados. E da responsabilidade dos
alunos o contacto a estabelecer com o Gestor do Aluno. Os procedimentos de avaliagdo ficam a cargo dos mentores,

cumprindo-se as orienta¢Oes gerais que a ESPRODOURO adota nestas matérias.
8. Arecuperagdo das faltas pode revestir as seguintes modalidades:

a. Reposicdo de horas em falta, através da elaboracdo das propostas de trabalho indicadas pelo professor da

disciplina/médulo/UFCD/UC, nos casos em que o aluno ndo exceda 10% de faltas;

b. Plano de Recuperacdo Personalizado (PRP): O aluno que ultrapasse os 10% de faltas da carga letiva de cada
mddulo/UFCD/UC pode ser submetido a um Unico Plano de Recuperagdo Personalizado (PRP) anual que deverd

cumprir os seguintes requisitos:

o E elaborado e aprovado em Conselho de Turma pelos mentores das disciplinas/médulos/UFCD/UC
em que foi ultrapassado o limite de faltas e define as estratégias de recuperacdo e atividades a

desenvolver;
e E dado a conhecer ao encarregado de educacdo e a Coordenagdo Pedagdgica pelo Gestor do Aluno;
o E enviado aos Servicos Administrativos devendo constar do Dossier do Aluno;

o A avaliagdo das disciplinas/médulos/UFCD/UC submetidos a PRP deve ser feita através dos

instrumentos de avaliagcdo definidos no artigo 252 deste regulamento;
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e O ndo cumprimento do PRP, nos termos previstos no procedimento referente ao excesso de faltas,
implica a exclusdo da frequéncia do curso, sendo da competéncia do Departamento Pedagdgico a
marcacdo da data a partir da qual a exclusdo se verifica, apds ratificagdo da Direcdo Geral e
Pedagdgica, justificando que foram realizados todas as comunicagGes de consequéncias legais para o

aluno devido a essa exclusdo.

O plano de recuperacdo deve ser cumprido em periodo suplementar ao horario letivo, presencialmente ou noutra

modalidade a aprovar pelo Conselho de Turma, ratificado pela Coordenacgdo Pedagdgica.

A recuperacdo de faltas a que se refere o nimero anterior deve ficar sempre registada em suporte informatico e no

dossier do aluno nos servigos administrativos.

Os alunos e os pais ou encarregados de educagdo dos alunos menores, podem optar por cumprir estas orientagdes
em casa desde que o declarem expressamente junto do respetivo Gestor do Aluno, sem prejuizo do cumprimento

com as regras de financiamento e apds aprovacgdo pela Coordenagdo Pedagodgica.

Artigo 51.2 - Refei¢Oes e Transportes
O almogo é ministrado de forma gratuita e obrigatdria, caso o aluno frequente mais de 3h de aula diarias, mediante
financiamento comunitdrio, devendo para isso o aluno marcar as suas refeicGes escolhendo o prato que prefere. Em

caso de alergia ou impedimento de alguma das ementas indicadas, pode o aluno solicitar refeicdo de excecdo.

A ndo marcacdo da refeicdo até as 14h do dia anterior, implica o pagamento de uma coima no valor de 0,50 EUR que

revertera para atividades de alunos.

O aluno que ndo almoga na escola, sem que esteja a faltar a aulas, deve pagar uma coima de 1,5 EUR devido ao
custo que implica a refeicdo. Pode ser suspensa esta coima com justificacdo, preferencialmente antecipada, da

impossibilidade de ter refeicdo na escola, devendo ser aprovada pelos Servigos Administrativos.

A escola providencia o transporte em transporte publico para os alunos, mediante financiamento comunitario, e

com as regras do mesmo.

Para os alunos que ndo tém transporte publico, quando comprovado e mediante previsto nas regras de
financiamento comunitdrio, serd atribuida uma bolsa de alojamento e sera oferecido o jantar e pequeno-almogo na

escola.

Quando o aluno e/ou encarregado de educacdo do aluno sem transporte publico, optar por n3o ficar alojado, serd
alvo de um apoio de transporte mensal de acordo com o previsto nos fundos comunitarios. Pode em alternativa ser
fornecido transporte pela escola, sempre que possivel e sem prejuizo para a escola. Esta medida pode representar
custos acrescidos para o encarregado de educacdo por forma a obter um transporte diario. Esses custos serdo

comunicados até final de outubro pela escola ao encarregado de educacédo pela Direcdo Geral e Pedagodgica.
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7. Podem ser atribuidos regimes de excecdo no que se refere a transportes e refeigdes por decisdo da Direcdo Geral e
Pedagdgica, no melhor interesse da escola e do aluno, sem prejuizo das limitagdes financeiras que devem ser

aprovadas pela Dire¢do da ASDOURO.

Artigo 52.2 - Penalizagdes e Coimas

1. Para atribuicdo de refeicdo (almogo), o aluno deve no minimo, frequentar duas horas de formacado no periodo
da manha.

2. Em caso de falta, deve liquidar o valor da refeicdo como previsto na tabela disponivel nos Servigos
Administrativos.

3. As coimas previstas no artigo 512 e demais coimas previstas neste regulamento, nao se pretendem lucrativas
para a escola, mas sim como medida de responsabilizacdo dos deveres de alunos e colaboradores, revertendo
essa verba para atividades a realizar com os alunos ao longo do ano letivo.

4. Todas as coimas e penaliza¢des, podem ser alvo de exce¢do por decisdo da Dire¢do Geral e Pedagdgica, quando
devidamente fundamentadas pelo requerente e aceites pela Direcdo Geral e Pedagdgica.

5. A Direcdo Geral e Pedagdgica, pode apds consulta do Conselho Pedagdgico instituir outras penalizagdes e/ou

coimas, com caracter temporario e/ou permanente.

Secgao Il - Disciplina — Direitos e deveres do aluno
Artigo 53.2 - Cidadania e Desenvolvimento, valores nacionais e culturais
1. No desenvolvimento dos principios do Estado de Direito Democratico, dos valores nacionais e de uma cultura de
cidadania capaz de fomentar os valores da dignidade da pessoa humana, da democracia, do exercicio responsavel,
da liberdade individual e da identidade nacional, o aluno tem o direito e o dever de conhecer e respeitar ativamente
os valores e os principios fundamentais inscritos na Constituicdo da Republica Portuguesa, a Bandeira, e o Hino,
enquanto simbolos nacionais, a Declaragdo Universal dos Direitos do Homem, a Convencgdo Europeia dos Direitos do
Homem, a Convengdo sobre os Direitos da Crianga e a Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia,

enquanto matrizes de valores e principios de afirma¢do da humanidade.

2. Os valores previstos no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, sdo de caracter obrigatdrio, assim
como sensibilizagdo a Estratégia Nacional de Educac¢do para a Cidadania. Estes documentos devem ser dados a

conhecer ao aluno e encarregado de educacdo, no inicio do ano letivo, pelo Gestor do Aluno.

3. No quadro da Estratégia Nacional de Educagdo para a Cidadania (ENEC), cabe a escola aprovar a sua estratégia de

educacdo para a cidadania de acordo com o previsto no artigo 15.2 do Decreto-Lei n.2 55/2018, de 6 de julho.

4. Na estratégia de educacdo para a cidadania definida pela escola, os dominios a desenvolver, a que se refere a alinea
a) do n.2 2 do artigo 15.2 acima mencionado, sdo os constantes no anexo | a presente portaria e da qual faz parte

integrante.
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A componente de Cidadania e Desenvolvimento é uma area de trabalho transversal, onde se cruzam contributos das
diferentes componentes de formacdo, disciplinas e UFCD/UC com os temas da estratégia de educacdo para a

cidadania da escola, através do desenvolvimento e concretizacdo de projetos pelos alunos.

Cabe ainda ao Conselho Pedagdgico anualmente, deliberar a forma de implementar a componente de Cidadania e
Desenvolvimento, com homologacdo da Diregdo Geral e Pedagdgica a propor pelo Gestor de Aluno em sistema de

Gestdo Documental podendo optar, designadamente por:
a. A oferta como disciplina auténoma;
b. A pratica de coadjuvagdo no ambito de uma disciplina;
c. O funcionamento em justaposi¢cdo com outra disciplina;

d. Desenvolvimento de temas e projetos, no ambito das diferentes componentes de formacgao, disciplinas e

UFCD/UC da matriz, sob a coordenagdo de um dos mentores da turma ou grupo de alunos.

Independentemente das opg¢des adotadas pela escola previstas no nimero anterior, a componente de Cidadania e
Desenvolvimento ndo é objeto de avaliagdo sumativa, sendo a participagdo nos projetos desenvolvidos no ambito
desta componente objeto de registo no certificado do aluno, a verificar pelo Gestor do Aluno e com supervisdo da

Coordenacgdo Pedagdgica.

A estratégia de Cidadania e Desenvolvimento é ministrada de forma transversal, sendo coordenada pelo Gestor de
Aluno e segue a Estratégia Nacional de Educacdo para a Cidadania de 2025 (RCM n.2 127/2025, de 29 de agosto),
com abordagem de escola (whole-school approach) e as oito dimensdes obrigatdrias nela previstas: Direitos
Humanos; Democracia e |InstituicGes Politicas; Desenvolvimento Sustentavel, Literacia Financeira e
Empreendedorismo; Saude; Media; Risco e Seguranca Rodovidria; Pluralismo e Diversidade Cultural, articuladas

com os projetos curriculares e com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel.

A escola adota um plano de prevengdo e combate ao bullying e ao ciberbullying, alinhado com o plano nacional
«Escola Sem Bullying. Escola Sem Violéncia», com procedimentos de sinalizacdo, protecdo e apoio as vitimas,
intervencdo com os agressores e articulagdo com o servigo de psicologia, com as familias e, quando necessério, com
as autoridades competentes, tendo o servigo de psicologia por referéncia de dimensionamento o racio previsto na

Lei n.2 54/2025, de 10 de abril.

Artigo 54.2 - Direitos do aluno

O aluno tem direito a:

1.

Ser tratado com respeito e correg¢ao por qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em caso algum,
ser discriminado em razdo da origem étnica, salde, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo

econdmica, cultural ou social ou convicgBes politicas, ideoldgicas, filoséficas ou religiosas.
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10.

11.

12.

13.

14.

Usufruir do ensino e de uma educagdo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condi¢Ges de efetiva
igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a realizagdo de aprendizagens bem-sucedidas, sendo

preparado para as necessidades futuras de vida e do mercado.

Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro aplicavel, por si ou, quando menor, através encarregados
de educacgdo, do projeto educativo que Ihe proporcione as condi¢es para o seu pleno desenvolvimento fisico,
intelectual, moral, cultural e civico, para a formacdo da sua personalidade e da sua capacidade de

autoaprendizagem e de critica consciente sobre os valores, o conhecimento e a estética.

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagdo, a assiduidade e o esforco no trabalho e no desempenho

escolar e ser estimulado nesse sentido.

Ver reconhecido o empenhamento em a¢des meritdrias, designadamente acdes de cidadania e/ou voluntariado em
favor da comunidade em que esta inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser

estimulado nesse sentido.

Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma planificagdo equilibrada das
atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da

comunidade.

Beneficiar de um sistema de apoios concretos que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo

sociofamiliar, econdmico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de aprendizagem.

Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhegcam e distingam o mérito, sob forma nao

financeira.

Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades escolares ou as suas aprendizagens,

através dos servigos de psicologia e orientacdo ou de outros servicos especializados de apoio educativo.
Ser tratado com respeito e corregdo por qualquer membro da comunidade educativa.

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

designadamente, de especial protecdo consagrada na lei penal para os membros da comunidade escolar.

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga subita, ocorrido ou manifestada no

decorrer das atividades escolares.

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

pessoal ou familiar, podendo a qualquer momento recorrer ao DPO em caso de sentir essa violagao.

Participar, através dos seus representantes, nos termos do presente regulamento, na criagdo e execugdo do

respetivo Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO, bem como na elaboragdo do regulamento interno.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Eleger os seus representantes para os orgdos, cargos e demais fungGes de representacdo no ambito da

ESPRODOURQO, bem como ser eleito, nos termos da lei e do presente regulamento interno.

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos Mentores, Gestores de
Aluno e de Curso, Direcdo Geral e Pedagdgica e demais érgdos de gestdo da escola em todos os assuntos que

justificadamente forem do seu interesse.
Organizar e participar em iniciativas que promovam a formagdo e ocupacao de tempos livres.

Ser informado sobre o Regulamento Interno da Escola e, por meios a definir por esta, sobre todos os assuntos que
justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente sobre o modo de organiza¢do do plano de estudos ou
curso, o programa e objetivos essenciais de cada disciplina ou area disciplinar e os processos e critérios de
avaliacdo, bem como sobre matricula e apoios socioeducativos, as normas de utilizacdo e de seguranca dos
materiais e equipamentos e das instalagdes, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral, sobre todas as atividades

e iniciativas relativas ao Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO.
Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do presente Regulamento Interno.
Participar no processo de avaliagdo, nomeadamente através dos mecanismos de auto e heteroavaliagdo.

Conhecer todos os objetivos de aprendizagens essenciais a que vai ser avaliado, devendo o mentor explicar sempre

porque sdo necessarios os conhecimentos, aptiddes e atitudes.

Artigo 55.2 - Deveres do aluno

0O aluno tem o dever de:

1.

Estudar, participar ativamente e com autonomia, empenhando-se na sua educacdo e formacao integral.

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

comprometendo-se a ndo faltar mais de 10% da carga horéria de cada disciplina/mdédulo/UFCD/UC.

Seguir as orientacbes dos mentores relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem, adquirindo de forma

reflexiva conhecimentos, aptiddes e atitudes, adequadas a formacdo que se insere.

Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em caso algum,
discriminar em razdo da origem étnica, saude, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo

econdmica, cultural ou social ou convicgBes politicas, ideoldgicas, filoséficas ou religiosas.
Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa.

Respeitar a autoridade e as instrucdes dos mentores e do pessoal ndo docente, obedecendo as suas instrugées, ou
manifestando o seu direito de oposicdo junto da Coordenacdo Pedagdgica, sem desobedecer optar por outra

decisdo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na ESPRODOURO de todos os alunos.

Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais atividades

organizativas que requeiram a participacdo dos alunos.
Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade educativa.

Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com as circunstancias de

perigo para a integridade fisica e psicoldgica dos mesmos.

Zelar pela preservacdo, conservacdo e asseio das instalagGes, material didatico, utilizacdo de equipamentos

informaticos, mobiliario e outros espacos da escola, fazendo uso correto dos mesmos.
Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa.

Permanecer na escola durante o seu hordrio, salvo autorizagdo escrita do encarregado de educacdo ou da Diregdo

da escola.
Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboragao.

Conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, as normas de funcionamento dos servicos da escola e o
Regulamento Interno da mesma, subscrevendo a declaragdo anual de aceitagdo do mesmo e de compromisso ativo

guanto ao seu cumprimento integral.

Ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma

de trafico, facilitacdo e consumo das mesmas.

N3do transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos passiveis de,
objetivamente, perturbar o normal funcionamento das atividades letivas ou poderem causar danos fisicos ou
morais aos alunos, a qualquer membro da comunidade educativa ou a terceiros. Quando transportar telemaoveis ou
equipamentos pessoais os mesmos devem estar desligados e guardados, ou em siléncio guardados nas caixas para o

efeito na entrada da sala.

Ndo utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos pessoais, designadamente, telemdveis, equipamentos,
programas ou aplicagGes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas, ou reunides
de Orgdos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a utilizacdo dos meios acima referidos esteja
diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo docente ou

responsavel pela Dire¢do ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso.

N3do captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizagdo prévia, dos
responsaveis pela Direcdo da escola ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o
caso, de qualqguer membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente,

ficar registada.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

N3o difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros meios de comunicagdo, sons
ou imagens captadas nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacdo por escrito da Direcdo Geral e
Pedagdgica, podendo ser responsabilizado legalmente ao abrigo da Lei de Protegdo de Dados, uma vez que a

publica¢do de dados de terceiros carece da sua autorizagdo expressa para o efeito.

N3o utilizar a rede de internet escolar para quaisquer atividades ilegais ou pessoais que ndo tenham ligacdo com os
objetivos de aprendizagem das disciplinas, nomeadamente downloads, participacdo em redes sociais, instalacdo de
softwares, jogos online, visita de sites com conteudo sexual ou de ddio, ou outros que sejam considerados ilegais,
sendo obrigatdria a denuncia por parte da Direcdo Geral e Pedagodgica, as estruturas legais indicando possivel

pratica de Ciber Crime identificando o aluno em causa.

Ndo instalar quaisquer softwares ilegais nos equipamentos da escola que lhe sdo confiados, garantindo e zelando

pelo seu cuidado, assumindo todos os custos por problemas ou danos da sua responsabilidade.

Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual, abstendo-se de copiar conteudos que ndo sdo da sua

autoria.

Ndo usar as redes sociais ou outro meio de comunica¢do (como por exemplo, Facebook, Instagram, Whastsapp,
folhetos, mensagens SMS, propagacado de videos ou fotos, ou outros), como forma de agressao, bullying, chacota ou
outra forma de ofensa ou “brincadeira”, a qualquer membro da comunidade da ESPRODOURO (alunos ou
colaboradores), sendo obrigatoriedade da Dire¢do Geral e Pedagdgica, a denuncia as autoridades das referidas

praticas no ambito da Lei Geral e da Lei de Protec¢do de Dados.

Apresentar-se com vestuario que se revele adequado, a dignidade do espaco e a especificidade das atividades

escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na escola.

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

Secc¢ao IV — Responsabilidades e efeitos de incumprimentos do encarregados de educagio
Artigo 55-A.2 - Utilizagao de dispositivos eletronicos de comunicagao moével pelos alunos

Ao abrigo da alinea r) do artigo 10.2 da Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, e da autonomia regulamentar da escola,
e tendo por referéncia o regime do Decreto-Lei n.2 95/2025, de 14 de agosto (diretamente aplicavel aos 1.2 e 2.2
ciclos do ensino basico), é proibida aos alunos, durante as atividades letivas e formativas e nos espagos interiores
da escola, a utilizagdo de telemdveis e de outros dispositivos eletrénicos de comunicagdo moével com acesso a
internet, devendo os aparelhos ser depositados nas caixas existentes a entrada da sala sempre que o mentor o

determine.
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2. Excetuam-se da proibicdo: a) a utilizacdo pedagdgica expressamente autorizada, sob responsabilidade e
supervisionada pelo mentor; b) as necessidades de saude do aluno, devidamente comprovadas; c) as necessidades
de traducdo de alunos que ndo dominem a lingua portuguesa; d) outras situa¢des autorizadas pela Direcdo Geral e
Pedagdgica, ouvido o Conselho Pedagdgico.

3. A violagdo do disposto nos numeros anteriores constitui infragdo disciplinar grave e ndo tolerada, nos termos do
artigo 22.2 da Lei n.2 51/2012, em especial quando ocorra durante momentos de avalia¢do, envolva a captagdo ou
difusdo ndo autorizada de sons ou imagens, ou seja reiterada; sdo aplicaveis as medidas corretivas (artigo 26.2) e as
medidas disciplinares sancionatodrias (artigo 28.2) da mesma lei, com a proporcionalidade exigida pelo seu artigo
25.2, podendo o mentor determinar a guarda temporaria do aparelho até ao final da atividade letiva.

4. As regras do presente artigo sdo revistas ouvidos os alunos, através dos delegados de turma e do Provedor do

Aluno.

Artigo 56.2 - Responsabilidade dos pais ou encarregados de educagdo
1. Aos pais ou encarregados de educag¢do incumbe uma especial responsabilidade, inerente ao seu poder/dever de
dirigirem a educag¢do dos seus filhos e educandos no interesse destes e de promoverem ativamente o

desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.

2. Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um dos pais ou encarregados de educacao,

em especial:
a. Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;
b. Promover a articulacdo entre a educacdo na familia e o ensino na escola;

c. Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e cumpra rigorosamente os
deveres que |lhe incumbem, procedendo com corre¢do no seu comportamento e empenho no processo de

ensino;

d. Contribuir para a criagdo e execugdo, por meio dos seus representantes, do Projeto Educativo e Pedagdgico

ESPRODOURO e do Regulamento Interno da ESPRODOURO e participar na vida da escola;

e. Cooperar com os Mentores e Gestores do Aluno no desempenho da sua missdo pedagdgica, em especial

quando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino-aprendizagem dos seus educandos;

f.  Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissdo e incutir nos seus filhos ou
educandos o dever de respeito para com os professores, o pessoal ndo docente e os colegas da escola,

contribuindo para a preservacgao da disciplina e harmonia da comunidade educativa;

g. Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole disciplinar instaurado ao seu
educando, participando nos atos e procedimentos para os quais for notificado e, sendo aplicada a este medida

corretiva ou medida disciplinar sancionatoria, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de reforco da
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sua formacéo civica, do desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar

com os outros, da sua plena integragdo na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de todos os que participam na vida

da escola;

Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta, em todas as

matérias relevantes no processo educativo dos seus educandos;

Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for solicitado, nomeadamente

em caso de falta de comportamento grave;

Conhecer o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, bem como o Regulamento Interno da Escola e subscrever

declaragdo anual de aceitagdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;
Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;

Manter constantemente atualizados os seus contactos telefonico, endereco postal e eletronico, bem como os

do seu educando, e informar a escola, em caso de alteracgdo;

Os pais ou encarregados de educagdo sdo responsaveis pelos deveres dos seus filhos e educandos, em especial

guanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

Para efeitos do disposto no presente regulamento, considera-se encarregado de educagdo quem tiver menores a

residir consigo ou confiado aos seus cuidados:

a.

Pelo exercicio das responsabilidades parentais;
Por decisdo judicial;

Pelo exercicio de fungBes executivas na dire¢do de instituicdes que tenham menores, a qualquer titulo, a sua

responsabilidade;

Por mera autoridade de facto ou por delegacdo, devidamente comprovada, por parte de qualquer das

entidades referidas nas alineas anteriores;

Em caso de divércio ou de separagdo e, na falta de acordo dos progenitores, o encarregado de educacgdo sera o

progenitor com quem o menor fique a residir;

Estando estabelecida a residéncia alternada com cada um dos progenitores, deverao estes decidir, por acordo

ou, na falta deste, por decisdo judicial, sobre o exercicio das fun¢des de encarregado de educacgao;

O encarregado de educacgdo pode ainda ser o pai ou a mde que, por acordo expresso ou presumido entre

ambos, é indicado para exercer essas fungGes, presumindo-se ainda, até qualquer indicagdo em contrario, que
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qualquer ato que pratica relativamente ao percurso escolar do filho é realizado por decisdo conjunta do outro

progenitor.

Artigo 57.2 - Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou encarregados de educagao
1. O incumprimento pelos pais ou encarregados de educacédo, relativamente aos seus filhos ou educandos menores ou
ndo emancipados, dos deveres previstos no artigo anterior, de forma consciente e reiterada, implica a respetiva

responsabilizacdao nos termos da lei e do estatuto do aluno.
2. Constitui incumprimento especialmente censuravel dos deveres dos pais ou encarregados de educacdo:

a. Oincumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos filhos e ou

educandos, bem como a auséncia de justificagdo para tal incumprimento;

b. A ndo comparéncia na escola, sempre que seja solicitado pelo Gestor do Aluno, no caso do seu educando
atingir um elevado nimero de faltas injustificadas, ou a sua ndo comparéncia ou ndo pronuncia, nos casos em
gue a sua audicdo é obrigatdria, no ambito de procedimento disciplinar instaurado ao seu educando, nos

termos previstos na legislacdo em vigor;

c. A ndo realizacdo, pelos seus educandos, das medidas de recuperacdo definidas pela escola nos termos previstos
na legislagdo em vigor, das atividades de integracao na escola e na comunidade decorrentes da aplicacdao de
medidas disciplinares corretivas e ou sancionatdrias, bem como a ndo comparéncia destes em consultas ou

terapias prescritas por técnicos especializados.

3. O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados de educacdo, dos deveres a que se refere o nimero
anterior, determina a obrigacdo, por parte da escola, de comunicacdo do facto a competente Comissdo de Protecdo

de Criancas e Jovens ou ao Ministério Publico, nos termos previstos no Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

4. O incumprimento consciente e reiterado pelos pais ou encarregado de educagdao de alunos menores de idade dos
deveres estabelecidos no n.2 2 pode ainda determinar por decisdao da Comissado de Protec¢do de Criancas e Jovens ou
do Ministério Publico, na sequéncia da andlise efetuada apds a comunicacdo prevista no nimero anterior, a

frequéncia em sessdes de capacitacdo parental, a promover pela equipa multidisciplinar da escola.

5. Nos casos em que ndo existam equipas multidisciplinares constituidas, compete a Comissdo de Protecdo de Criancas
e Jovens ou, na sua inexisténcia, ao Ministério Publico dinamizar as acGes de capacitacdo parental a que se refere o

numero anterior, mobilizando, para o efeito, a escola, bem como as demais entidades.

6. O incumprimento por parte dos pais ou encarregados de educac¢do do disposto na parte final da alinea b) do n.2 2
do presente artigo presume a sua concordancia com as medidas aplicadas ao seu filho ou educando, exceto se
provar ndo ter sido cumprido, por parte da escola, qualquer dos procedimentos obrigatérios previstos no Estatuto

do Aluno e Etica Escolar.

ESPFOO | Aééh gEduQA‘ e C (vza;"mu J\me erasmus'®

rofissionais Financiado

anciado por

Cursos 0 Centro Tecnolégice cializad
69 PESSOAS , ST, Cofinanciado pela REPUBLICA E"{"i""é"‘“ pela
29 2030 Y2030 Unio Europeia PRR &” PORTUGUESA Uniko Europela




esprodRIRE

vinTaGe §1995 ESCOLA PROFISSIONAL DO ALTO DOURO

Artigo 58.2 - Intervencao de outras Entidades
1. Perante situacOes de perigo para a seguranga, salde ou educac¢do do aluno, designadamente por ameaca a sua
integridade fisica ou psicoldgica, deve a Dire¢do Geral e Pedagdgica diligenciar para Ihe por termo, pelos meios
estritamente adequados e necessdrios e sempre com preservacdo da vida privada do aluno e da sua familia,

atuando de modo articulado com os pais, representante legal ou quem tenha a guarda de facto do aluno.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve a Dire¢do Geral e Pedagdgica, quando necessdrio, solicitar a

cooperacdo das entidades competentes do setor publico, privado ou social.

3. Quando se verifique a oposicdo dos pais, representante legal ou quem tenha a guarda de facto do aluno, a
intervencdo da escola no ambito da competéncia referida nos nimeros anteriores, Direcdo Geral e Pedagdgica deve
comunicar imediatamente a situa¢do a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens com competéncia na area de
residéncia do aluno, ou, no caso de esta ndo se encontrar instalada, ao magistrado do Ministério Publico junto ao

tribunal competente.

4. Se a escola, no exercicio da competéncia referida nos termos dos nimeros 1 e 2, ndo conseguir assegurar, em
tempo adequado, a protecdo suficiente que as circunstancias do caso exijam, cumpre a Direcdo Geral e Pedagdgica

comunicar a situacgdo as entidades referidas no nimero anterior.

5. A Direcdo Geral e Pedagdgica comunicara as autoridades competentes os casos de abandono escolar, consumos de
substancias ilegais ou qualquer outra atividade ilegal ou que possa configurar suspeita de crime ou ilicitude
nomeadamente AIMA, Comissao de Protecdo de Menores e Jovens, GNR e demais autoridades competentes, no

sentido de zelar pelo cumprimento da lei da Républica Portuguesa.

Secc¢do V — Processo Disciplinar
Artigo 59.2 - Processo Disciplinar

1. Qualificacdo da infracdo disciplinar

a. A violagdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no presente regulamento, de forma reiterada e ou em
termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da ESPRODOURO ou das
relacées no ambito da comunidade educativa, constitui infracdo disciplinar passivel de aplicacdo de medida

corretiva ou medida disciplinar sancionatdria.

b. A violagdo pelo aluno do disposto na alinea 16) dos deveres do aluno do presente regulamento implica a sua

suspensdo imediata, até conclusdo do processo disciplinar, assim como a comunica¢do imediata as autoridades.
2. Finalidades das medidas corretivas e das disciplinares sancionatdrias

a. Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias prosseguem finalidades pedagdgicas,

preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, o
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respeito pela autoridade dos mentores no exercicio da sua atividade profissional e dos demais funcionarios,

bem como a seguranga de toda a comunidade educativa.

b. As medidas disciplinares e disciplinares sancionatdrias visam ainda garantir o normal prosseguimento das
atividades da escola, a corre¢do do comportamento perturbador e o refor¢o da formacao civica do aluno, com
vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros,

da sua plena integragdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.

c. As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e a gravidade da

infragdo praticada, prosseguem igualmente finalidades punitivas.

d. As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias devem ser aplicadas em coeréncia com as
necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educagdo e formagdo, no ambito do

desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do Projeto Educativo da Escola.

e. As medidas sancionatdrias que determinem suspensao, no retomar das atividades do aluno, obriga a reposicdo

das aulas perdidas por suspensao.
3. Determinagdo da medida disciplinar

a. Na determinagdo da medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria aplicavel deve ser tido em
consideracdo a gravidade do incumprimento do dever violado, as circunstancias atenuantes e agravantes
apuradas em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a sua maturidade e demais

condi¢Ges pessoais, familiares e sociais.

b. S&do circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom comportamento anterior, o

seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta.

c. Sao circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacgdo, o conluio, bem como a

acumulacgdo de infragGes disciplinares e a reincidéncia, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.
4. Medidas corretivas

a. As medidas corretivas referidas no presente regulamento prosseguem as finalidades pedagodgicas, dissuasoras e
de integracdo referidos, assumindo uma natureza eminentemente preventiva, devendo no entanto ser sempre

registadas formalmente no Dossier do Aluno.
b. Sdo medidas corretivas:
a. Adverténcia;

b. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;
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c. A realizacdo de tarefas e atividades de integracdo escolar, podendo, para esse efeito, ser aumentado o

periodo de permanéncia obrigatédria, diaria ou semanal, do aluno na escola;

d. O condicionamento no acesso a certos espacgos escolares, ou na utilizacdo de certos materiais e

equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;
e. Asuspensdo temporaria com impedimento de acesso a escola;
f. A mudanca de turma.

c. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atenc¢do ao aluno, perante um comportamento perturbador do
funcionamento normal das atividades escolares ou das relagGes entre os presentes no local onde elas decorrem
com vista a alertar que deve evitar tal tipo de conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres

como aluno.

d. Na sala de aula, a adverténcia é da exclusiva responsabilidade do mentor, alertando-o de que deve evitar tal

tipo de conduta, e quais as possiveis consequéncias disciplinares do mesmo.

e. Fora da sala de aula, qualquer mentor ou funcionario ndo docente, tem competéncia para advertir o aluno,
confrontando-o verbalmente com o comportamento perturbador do normal funcionamento das atividades da
escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa, alertando-o de que deve evitar tal tipo de conduta,

e quais as possiveis consequéncias disciplinares do mesmo.

f. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da exclusiva
competéncia do mentor respetivo e implica a marcagdo de falta injustificada ao aluno e a permanéncia do
aluno na escola, competindo aquele, determinar, o periodo de tempo durante o qual o aluno deve permanecer
fora da sala de aula, se a aplicagdo de tal medida corretiva acarreta ou ndo a marcacdo de falta ao aluno e quais

as atividades, se for caso disso, que o aluno deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo.

g. A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem de saida da sala
de aula pela terceira vez, por parte do mesmo mentor, ou pela quinta vez, independentemente do mentor que
a aplicou, implica a analise da situacdo em Conselho de Turma, tendo em vista a identificacdo das causas e a

pertinéncia da proposta de aplicacdo de outras medidas disciplinares corretivas ou sancionatérias.

h. A aplicagdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e e) do n.2 2 do presente artigo é da competéncia
da Diregdo Geral e Pedagodgica, apds parecer por parte da Coordenagdo Pedagodgica, que, para o efeito, procede

sempre a audi¢cdo do Gestor do Aluno.

i. A aplicacdo, e posterior execugdo, da medida corretiva prevista na alinea d) do n.2 2, ndo pode ultrapassar o

periodo de tempo correspondente a um ano letivo.
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j. A escola identifica as atividades, local e periodo de tempo durante o qual as mesmas ocorrem e, bem assim,
define as competéncias e procedimentos a observar, tendo em vista a aplicacdo e posterior execucdo da

medida corretiva prevista na alinea c) do n.2 2.

k. Obedece igualmente ao disposto no numero anterior, com as devidas adaptagGes, a aplicagdo e posterior

execugdo das medidas corretivas, previstas nas alineas d) do n.2 2.

I. A aplicagdo das medidas corretivas previstas no n.2 2 é comunicada aos pais ou ao encarregado de educagao,

tratando-se de aluno menor.
5. Atividades de integracdo na escola ou na comunidade

a. O cumprimento por parte do aluno da medida corretiva prevista na alinea c) do n.2 2 do artigo anterior
realiza-se em periodo suplementar ao horario letivo, no espaco escolar ou fora dele, neste caso com
acompanhamento dos pais ou encarregados de educac¢do ou de entidade local ou localmente instalada idénea

e que assuma corresponsabilizar-se.

b. O cumprimento das medidas corretivas realiza-se sempre sob supervisdo da escola, designadamente, através

do Gestor do Aluno.

c. O previsto no n.2 1 ndo isenta o aluno da obrigacdo de cumprir o horario letivo da turma em que se encontra

inserido ou de permanecer na escola durante o mesmo.
6. Medidas disciplinares sancionatodrias

a. As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sanc¢do disciplinar imputada ao comportamento do
aluno, devendo a ocorréncia dos factos, em que tal comportamento se traduz, ser participada de imediato, pelo
mentor ou colaborador que a presenciou ou dela teve conhecimento, a Coordenagdo Pedagdgica, com

conhecimento ao respetivo gestor do aluno.

b. S3do medidas disciplinares sancionatorias:
a. Arepreensao registada;
b. A suspensdo até 3 dias Uteis;
c. Asuspensdo da escola entre 4 a 12 dias Uteis;
d. Oimpedimento de acesso a residéncia de estudantes
e. Atransferéncia de escola;
f. A expulsdo da escola.

c. A aplicagio da medida disciplinar sancionatdria de repreensdo registada é da competéncia do mentor

respetivo, quando a infracdo for praticada na sala de aula, ou, nas restantes situagGes, averbando-se no
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respetivo processo individual do aluno a identificacdo do autor do ato decisério, data em que o mesmo foi

proferido e a fundamentacdo de facto e de direito que norteou tal decisdo.

d. Em casos excecionais e enquanto medida dissuasora, a suspensdo até trés dias Uteis pode ser aplicada pela
Direcdo Geral e Pedagdgica, garantidos que estejam os direitos de audiéncia e defesa do visado e sempre

fundamentada nos factos que a suportam.

e. Compete a Direcdo Geral e Pedagdgica, ouvidos os pais ou o encarregado de educacdo do aluno, quando menor
de idade, fixar os termos e condicdes em que a aplicagdo da medida disciplinar sancionatdria referida no
numero anterior é executada, garantindo ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar, com
corresponsabilizacdo daqueles e podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer eventuais parcerias ou

celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas.

f.  Compete a Direcdo Geral e Pedagogica a decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensdo da
escola entre 4 a 12 dias uteis, e é precedida da audi¢do, em auto, do aluno visado, do qual constam, em termos
concretos e precisos, os factos que lhe sdo imputados, os deveres por ele violados e a referéncia expressa, ndo
s6 da possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles factos, como da defesa elaborada, sendo
competente para a sua aplicagdo a Direcdo Geral e Pedagdgica da escola, que pode, previamente, ouvir o

conselho de turma.

g. Na impossibilidade dos pais ou o encarregado de educagdo do aluno poderem participar na audicdo a realizar
nos termos do numero anterior, a associa¢do de pais e encarregados de educacgado, caso exista, deve ser ouvida,

preservando o dever de sigilo.

h. Os efeitos decorrentes das faltas dadas pelo aluno no decurso do periodo de aplicacdo da medida disciplinar
sancionatdria de suspensdo da escola entre 4 a 12 dias Uteis, no que respeita, nomeadamente, a sua

assiduidade e avaliagdo, sdo determinados pela escola.

i. O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas a que se refere o n.2 5 do presente artigo pode dar

lugar a instauracdo de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia agravante.

j. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria da transferéncia de escola reporta-se a pratica de factos
notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino-aprendizagem dos restantes alunos da

escola ou do normal relacionamento com algum ou alguns dos membros da comunidade educativa.

k. A aplicacdo da medida de expulsdo da escola consiste na retencdo do aluno no ano de escolaridade que
frequenta quando a medida é aplicada e na proibicdo de acesso ao espago escolar até ao final daquele ano

escolar e nos dois anos escolares imediatamente seguintes.
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10.

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

aluno, sendo a sua aplicagdo competéncia da Direcdo Geral e Pedagodgica.

m. Complementarmente as medidas previstas no n? 2, compete a Dire¢cdo Geral e Pedagdgica da escola decidir
sobre a reparagdo dos danos provocados pelo aluno no patrimdnio escolar ou a substituicdo dos bens lesados
ou, quando aquelas ndo forem possiveis, sobre a indemnizacdo dos prejuizos causados pelo aluno a escola ou a
terceiros, podendo o valor da reparagdo calculado ser reduzido, na proporcdao a definir pela Direcdo da

ASDOURO, tendo em conta o grau de responsabilidade do aluno e ou a sua situagdo socioecondémica.
Cumulacgdo de medidas disciplinares
a. Aaplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas a) a e) do n.2 2 do artigo anterior é cumulavel entre si.

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

disciplinar sancionatoria.

c. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, por cada infragdo, apenas pode ser aplicada uma medida

disciplinar sancionatoria.
Competéncias disciplinares

a. Sem prejuizo do disposto presente regulamento, em que a competéncia é do mentor, a competéncia para a
instauragdo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis de configurarem a aplicagdo de
alguma das medidas disciplinares sancionatdrias previstas nas alineas a) e e) do n.2 2 do artigo referente as
medidas disciplinares sancionatdrias, é da Direcdo Geral e Pedagdgica, devendo o despacho instaurador e
de nomeacdo do instrutor, ser proferido no prazo de dois dias Uteis, a contar do conhecimento concreto e
preciso da situacdo, notificando os pais ou encarregado de educacdo do aluno menor pelo meio mais
expedito, sendo que, tratando-se de aluno maior, a notificagdo é feita diretamente ao préprio.

Participacdo de Ocorréncia

a. O mentor ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de comportamentos
suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve participa-los imediatamente ao Departamento Pedagdgico da

escola.

b. O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infragdo disciplinar deve comunica-los
imediatamente ao gestor do aluno, o qual, no caso de os considerar graves ou muito graves, os participa, no

prazo de dois dias Uteis, a Coordenacdo Pedagodgica.
Instauracgdo do procedimento disciplinar

a. Presenciados que sejam ou participados os factos passiveis de constituirem infragdo disciplinar, a Direcao

Geral e Pedagdgica tem competéncia para instaurar o respetivo procedimento disciplinar, devendo fazé-lo
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no prazo de dois dias Uteis, nomeando logo o instrutor, que deve ser um docente da escola, salvo qualquer
impedimento, notificando de imediato os pais ou encarregado de educagdo de aluno menor, ou,
tratando-se de aluno maior, o préprio, pelo meio mais expedito.

11. Tramitacdo do procedimento disciplinar

a. A Direcdo Geral e Pedagogica da escola, prosseguindo os termos iniciais do procedimento disciplinar referido no
presente, deve notificar o instrutor da sua nomeagdo no mesmo dia em que profere o despacho de instauragao

do procedimento disciplinar.

b. A instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de seis dias Uteis, contados da data de
notificacdo ao instrutor do despacho que instaurou o procedimento disciplinar, sendo obrigatoriamente
realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em

particular do aluno, e sendo este menor de idade, do respetivo encarregado de educagéo.

c. Os interessados sdo convocados com a antecedéncia de um dia util para a audiéncia oral, ndo constituindo a
falta de comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta, no caso de apresentacdo de justificagdo da falta

até ao momento fixado para a audiéncia, ser adiada.

d. No caso de o respetivo encarregado de educag¢do ndo comparecer, o aluno menor de idade pode ser ouvido na
presenca de um docente por si livremente escolhido e do gestor do aluno, ou, no impedimento destes, de outro

mentor da turma designado pela Direcdo Geral e Pedagodgica.

e. Em caso de divorcio ou separagdo e, na falta de acordo dos progenitores, o encarregado de educagdo sera o
progenitor com quem o menor fique a residir, tal como resulta do nimero 5 do artigo 43.2 da Lei n.2 51/2012,

de 5 de setembro.
f.  Daaudiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegagdes feitas pelos interessados.

g. Finda a instrugdo, o instrutor elabora e remete a Dire¢cdo Geral e Pedagdgica da escola, no prazo de trés dias
uteis, relatorio final do qual constam, obrigatoriamente os factos cuja pratica é imputada ao aluno,
devidamente circunstanciados quanto ao tempo, modo e lugar, os deveres violados pelo aluno, com referéncia
expressa as respetivas normas legais ou regulamentares; os antecedentes do aluno que se constituem como
circunstancias atenuantes ou agravantes; e, bem assim, a proposta de medida disciplinar sancionatdria aplicavel

ou arquivamento do processo.

h. No caso de a medida disciplinar sancionatdria proposta ser a transferéncia de escola ou de expulsdo da escola,

a mesma é comunicada para decisdo ao Diretor Geral da Educacgdo, no prazo de dois dias Uteis.

i. O procedimento disciplinar inicia-se e desenvolve-se com carater de urgéncia, tendo prioridade sobre os

demais procedimentos correntes da escola.

12. Celeridade do procedimento disciplinar
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a. Ainstrucdo do procedimento disciplinar prevista no artigo anterior pode ser substituida pelo reconhecimento
individual, consciente e livre dos factos, por parte do aluno e a seu pedido, em audiéncia a promover pelo
instrutor, nos dois dias Uteis subsequentes a sua nomeag¢do, mas nunca antes de decorridas vinte e quatro

horas sobre o momento previsivel da pratica dos factos imputados ao aluno.

b. Na audiéncia referida no nimero anterior, estdo presentes, além do instrutor, o aluno, o encarregado de
educacdo do aluno menor de idade e, ainda o gestor do aluno ou, em caso de impedimento e em sua
substituicdo, um docente da turma designado pela Direcdo Geral e Pedagdgica; ou um mentor da escola

livremente escolhido pelo aluno.

c. A ndo comparéncia do encarregado de educac¢do, quando devidamente convocado, ndo obsta a realizacdo da

audiéncia.

d. Os participantes referidos no n.2 2 tém como missdo exclusiva assegurar e testemunhar, através da assinatura
do auto a que se referem os numeros seguintes, a total consciéncia do aluno quanto aos factos que lhe sdo
imputados e as suas consequéncias, bem como a sua total liberdade no momento da respetiva declaragdo de

reconhecimento.

e. Na audiéncia é elaborado auto, no qual constam os elementos previstos no n.2 7 do artigo anterior, o qual,
previamente a qualquer assinatura, é lido em voz alta e explicado ao aluno pelo instrutor, com a informacdo

clara e expressa de que ndo esta obrigado a assina-lo.

f. O facto ou factos imputados ao aluno sé sdo considerados validamente com a assinatura do auto por parte de

todos os presentes, sendo que, querendo assinar, o aluno o faz antes de qualquer outro elemento presente.

g. O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado circunstancia atenuante, encerrando a fase de

instrucdo e seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no artigo anterior.

h. A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica a necessidade da realizagdo da instrugdo, podendo o

instrutor aproveitar a presenca dos intervenientes para a realizagdo da audiéncia oral referidanon.2 7.
13. Suspensdo preventiva do aluno

a. No momento da instauracdo do procedimento disciplinar, mediante decisdo da entidade que o instaurou, ou no
decurso da sua instrugdo, por proposta do instrutor, o aluno pode ser suspenso preventivamente da frequéncia
da escola, mediante despacho fundamentado, a proferir pela Dire¢do Geral e Pedagdgica, se a presenca dele na
escola se revelar gravemente perturbadora da instrucdo do processo ou do funcionamento normal das
atividades da escola, garantindo-se ao aluno um plano de atividades pedagdgicas, a ser elaborados nos termos
do presente regulamento; deve tal ser necessario e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade na

escola; a sua presenca na escola prejudique a instrugdo do procedimento disciplinar.
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A suspensdo preventiva tem a duragdo que a Direcdo Geral e Pedagdgica considerar adequada, na situagdo em
concreto, ndo podendo ser superior a dez dias Uteis, nem continuar para além da data da decisdo do
procedimento disciplinar, sem prejuizo da possibilidade, devidamente fundamentada, de prorrogacdo deste

prazo.

Os efeitos decorrentes das faltas dadas pelo aluno no decurso do periodo de suspensdo preventiva, no que
respeita, nomeadamente, a sua assiduidade e avaliagdo, sdo determinados em fungdo da decisdo que a final

vier a ser proferida no procedimento disciplinar, nos termos estabelecidos no regulamento interno da escola.

Os pais e os encarregados de educacdo sdo imediatamente informados da suspensdo preventiva aplicada ao
filho ou educando e, sempre que a avaliagdo que fizer das circunstancias o aconselhem, a Direcdo Geral e
Pedagdgica da escola deve participar a ocorréncia a respetiva comissdo de protecdo de criangas ou jovens ou,

na falta, ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e menores.

A suspensdo preventiva do aluno é comunicada, por via eletrdnica, pela Direcdo Geral e Pedagdgica da escola,
ao Gabinete Coordenador da Seguranca Escolar do Ministério da Educacdo e a Diregdo-Geral dos
Estabelecimentos Escolares — Direcdo de Servicos da Regido Norte, sendo identificados sumariamente os

intervenientes, os factos e as circunstancias que motivaram a decisdo de suspensao.

Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia da escola, o plano de

atividades previsto no presente regulamento.

14. Decisdo final do procedimento disciplinar

a.

A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, podendo acolher, para o efeito, a
fundamentagdo constante da proposta do instrutor, aduzida nos termos referidos no presente regulamento, é
proferida no prazo maximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para
decidir o receber, salvo na situagdo prevista no n.2 3, em que esse prazo é de cinco dias Uteis, devendo constar
dessa decisdo a indicacdo do momento a partir do qual a execugdo da medida disciplinar sancionatéria comeca

a produzir efeitos, ou se, ao invés, essa execugdo fica suspensa, nos termos do nimero seguinte.

A execucdo da medida disciplinar sancionatéria, com excec¢do da referida na alinea c) do n.2 2 do artigo 69,
pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos termos e condi¢ces em que a entidade decisora considerar
justo, adequado e razoavel, cessando logo que ao aluno seja aplicada outra medida disciplinar sancionatdria, no

decurso dessa suspensao.

Quando esteja em causa a aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola, o prazo
para ser proferido a decisdo final é de cinco dias Uteis, contados a partir da rece¢do do processo disciplinar na

Direccdo-Geral de Educacdo.
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Da decisdo proferida pelo Diretor Geral de Educagdo respetivo que aplique a medida disciplinar sancionatdria
de transferéncia de escola, deve igualmente constar a identificagdo do estabelecimento de ensino para onde o
aluno vai ser transferido, para cuja escolha se procede previamente a audicdo do respetivo encarregado de

educacdo, quando o aluno for menor de idade.

A decisdo final do procedimento é notificada pessoalmente ao aluno, no dia util seguinte aquele em que foi
proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo encarregado de educagdo, nos dois dias Uteis
seguintes, sendo-o mediante carta registada com aviso de rece¢do, sempre que ndo for possivel realizar -se
através daquela forma, considerando-se, neste caso, a notificacdo efetuada na data da assinatura do aviso de

rececao.

Na decisdo final do procedimento disciplinar é fixado o momento a partir do qual se inicia a execugdo da
medida disciplinar sancionatdria, sem prejuizo da possibilidade de suspensdo da execu¢do da medida, nos

termos e para os efeitos do nimero 3 do artigo 33.2 da Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro.

Tratando-se de alunos menores, a aplicacio de medida disciplinar sancionatéria igual ou superior a de
suspensdo da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execu¢do ndo tenha sido suspensa, é
obrigatoriamente comunicada pela Direcdao Geral e Pedagdgica da escola a respetiva Comissdo de Protecdo de

Criangas e Jovens em Risco.

15. Execugdo das medidas corretivas ou das disciplinares sancionatdrias

Compete ao Gestor do Aluno o acompanhamento do aluno na execucdo da medida corretiva ou disciplinar
sancionatdria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagdo com os pais e encarregados de educac¢do
e com os mentores da turma, em fun¢do das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a

corresponsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da execugdo da medida
corretiva de atividades de integracdo na escola ou no momento do regresso a escola do aluno a quem foi

aplicada a medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da escola.

O disposto no numero anterior aplica -se também aquando da integracdo do aluno na nova escola para que foi

transferido na sequéncia da aplicacdo dessa medida disciplinar sancionatoria.

Na prossecucdo das finalidades referidas no n.2 1, a escola conta com a colaboragdo dos servigos especializados

de apoio educativo.

16. Responsabilidade civil e criminal

a.

A aplicagdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, prevista na presente lei, ndo isenta o
aluno e o respetivo representante legal da responsabilidade civil a que, nos termos gerais de direito, haja lugar,

sem prejuizo do apuramento da eventual responsabilidade criminal dai decorrente.
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b. Sem prejuizo do recurso, por razdes de urgéncia, as autoridades policiais, quando o comportamento do aluno
maior de 12 anos e menor de 16 anos puder constituir facto qualificado como crime, deve a Dire¢do Geral e
Pedagodgica da escola comunicar o facto ao Ministério Publico junto do tribunal competente em matéria de

menores.

c. O inicio do procedimento criminal, pelos factos que constituam crime e que sejam suscetiveis de desencadear
medida disciplinar sancionatéria depende apenas de queixa ou de participacdo pela Dire¢do Geral e Pedagdgica
da escola, devendo o seu exercicio fundamentar-se em razdes que ponderem, em concreto, o interesse da
comunidade educativa no desenvolvimento do procedimento criminal perante os interesses relativos a

formacgédo do aluno em questdo.

d. O disposto no numero anterior ndo prejudica o exercicio do direito de queixa por parte dos membros da

comunidade educativa que sejam lesados nos seus direitos e interesses legalmente protegidos.
17. Recurso

a. Da decisdo final do procedimento disciplinar cabe recurso a interpor no prazo de cinco dias Uteis, apresentado
nos servicos administrativos da escola e dirigido a Dire¢do Geral e Pedagdgica, ou ao membro do governo

competente, relativamente as medidas disciplinares sancionatdrias aplicadas pelo Diretor Geral da Educacdo.

b. O recurso hierarquico sé tem efeitos suspensivos quando interposto de decisdo de aplicagdo das medidas

disciplinares sancionatdrias descritas nas alineas c) a e) do artigo 552 do presente regulamento interno.

c. A Diregdo Geral e Pedagdgica designa, de entre os membros da Estrutura Diretiva Interna, um relator, a quem

compete analisar o recurso e apresentar uma proposta de decisdo.

d. A decisdo da Direcdo Geral e Pedagdgica é tomada no prazo maximo de 15 dias Uteis e notificada aos

interessados pela Diregdo Geral e Pedagdgica pelas vias melhor identificadas no presente regulamento.

e. O despacho que apreciar o recurso das medidas disciplinares sancionatdrias aplicadas pelo Diretor Geral da

Educacdo é remetido a escola, no prazo de cinco dias uteis, cumprindo ao respetivo a Direcdo Geral e

Pedagdgica a adequada notificacdo, nos termos artigo 559.
18. Intervencgdo dos pais e encarregados de educacdo

a. Entre o momento da instauragdo do procedimento disciplinar ao seu educando e a sua conclusdo, os pais e
encarregados de educacdo devem contribuir para o correto apuramento dos factos e, sendo aplicada
medida disciplinar sancionatdria, diligenciar para que a execu¢do da mesma prossiga os objetivos de
reforco da formacdo civica do educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade,
da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integragdo na comunidade educativa, do
seu sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

19. Responsabilidade dos alunos
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a. Os alunos sdo responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de discernimento, pelo exercicio
dos direitos e pelo cumprimento dos deveres que lhe sdo outorgados pelo estatuto do aluno e ética escolar,

pelo presente regulamento e pelas demais legislagdes aplicaveis.

b. A responsabilidade disciplinar dos alunos implica o respeito integral pelo estatuto do aluno e ética escolar, pelo
regulamento interno da ESPRODOURO, pelo patrimdénio da mesma, pelos demais alunos, funcionarios e, em

especial, professores.

c. Nenhum aluno pode prejudicar o direito a educa¢do dos demais.

Secc¢do VI — Mérito Escolar
Artigo 60.2 - Prémios de mérito

1. De acordo com o disposto no artigo 9.2 da lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, serdo distinguidos os alunos que
revelem uma atitude exemplar; alcancem um excelente resultado escolar e/ou desenvolvam iniciativas ou acdes

exemplares no ambito da solidariedade social, conforme definido nos numeros seguintes.

2. As distingdes de mérito escolar serdo atribuidas no ano letivo seguinte, referente ao percurso escolar do ano letivo

anterior. Serdo distinguidos:
a. Osalunos de quadro de exceléncia;
b. Os alunos candidatos ao Prémio de Mérito Escolar;
c. Osalunos que recomendem a ESPRODOURO a um maior nimero de candidatos a alunos.

3. A condi¢do para integrar o Quadro de Exceléncia é a obtengdo da média igual ou superior a 17 (dezassete) valores.
Nenhum aluno podera integrar o Quadro de Exceléncia se tiver sido sujeito, nesse ano, a alguma medida disciplinar

devidamente registada, ou ter deixado mddulos/UC em atraso.

4. A condigdo para obter o Prémio de Mérito é a da melhor média final de curso. Nenhum aluno podera receber o
Prémio de Mérito se tiver sido sujeito a alguma medida disciplinar, devidamente registada, ou ter deixado médulos

em atraso, durante o seu percurso escolar na ESPRODOURO.

5. A condigdo para receber a distingao de aluno que recomenda a ESPRODOURO a um maior numero de candidatos a

alunos é a efetiva matricula e frequéncia na escola, sendo denominado “Aluno + ESPRODOURO”.

a. A afericdo do niumero de alunos propostos verifica-se pelo preenchimento de campo proprio na ficha de

inscricdo/matricula registado devidamente pelos Servicos Administrativos.

6. Os Quadros de Exceléncia e de Mérito sdo organizados pela Coordenagao Pedagdgica e homologados pela Direg¢ao

Pedagdgica sob proposta dos Gestores do Aluno e devem cumprir os seguintes itens:
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a. Ainclusdo dos alunos no Quadro de Exceléncia e de Mérito devera ficar registado no processo individual do

mesmo;

b. Os alunos que integrem o Quadro de Exceléncia receberdo um diploma e um prémio simbdlico, a ser

entregue no ano letivo seguinte, em cerimonia prépria;

c. O Prémio de Mérito serd apoiado pela autarquia de S3o Jodo da Pesqueira, em carater material e ndo
financeiro, no valor aproximado de quinhentos euros (500€) a ser entregue na ceriménia de entrega dos
diplomas do ano letivo seguinte, podendo converter-se em financeira, desde que, comprovadamente
auxiliem a continuagdo do percurso escolar do aluno. Podem existir alteracdes a este procedimento pela

autarquia.

A lista de alunos que mais recomendam a ESPRODOURO a um maior numero de candidatos é organizada e

homologada pelo Conselho Administrativo.

A natureza do prémio é decidida pela Direcdo Geral e Pedagdgica, podendo ser simbdlica material ou financeira

desde que, comprovadamente auxiliem a continuacdo do percurso escolar do aluno.

Os alunos que ingressam no 102 ano, caso concluam todos os médulos em todo o percurso letivo e tenham repostas
todas as faltas em cada ano letivo, sem deixar mddulos em falta ou faltas por recuperar anualmente nos 3 anos
letivos, recebem o equipamento informatico com que trabalharam durante o seu percurso como prémio de mérito.
Para receber este prémio o aluno ndo pode ter processos disciplinares ou documentos em falta com a escola. Esta
medida pode ser revista devido a condicionantes financeiras da escola, ou analisadas exce¢des de atribuicdo por

solicitacdo devidamente fundamentada a Diregdo Geral e Pedagodgica.

Os alunos com reconhecido mérito pelo conselho pedagégico, podem solicitar mentoria avangada com os custos a
serem suportados pela escola. A andlise da mentoria avancada é da responsabilidade da Direcdo Geral e

Pedagdgica.

Seccdo VIl - Avaliagao
Avaliacdo interna e externa

Artigo 61 .2 Avaliagdo das Aprendizagens

1. A avaliagdo interna das aprendizagens compreende, de acordo com a finalidade que preside a recolha de
informacédo, as modalidades formativa e sumativa.

2. A avaliacdo interna das aprendizagens é da responsabilidade dos professores, formadores e dos érgdos de
administragdo e gestdo e de coordenacdo e supervisdo pedagdgica da escola.

3. Na avaliacdo interna sao envolvidos os alunos, privilegiando-se um processo de autorregulacdao das suas
aprendizagens, devendo ser sempre informados pelos mentores dos critérios de avaliagdo e feedback das
aprendizagens.

4. O tutor intervém também na avaliacdo interna das aprendizagens, no dmbito da FCT.
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Artigo 62 .2 Formagdo em Contexto de Trabalho - FCT

A FCT, integra um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado a respetiva
qualificagdo do curso frequentado pelo aluno, desenvolvidas sob coordenagdo e acompanhamento da escola.
A distribuicdo de FCT, AEE e FTE (Formacgdo Tecnoldgica em Empresa) para TODOS OS ALUNOS deve ser
realizada durante o més de setembro pelos Gestores de Curso, que devem remeter a lista de colocagdes de
alunos/entidade ao Alianca Perfeita que realizard os contratos no prazo maximo de 15 dias apds a recegdo da
lista.
A FCT realiza-se nas entidades de acolhimento, em periodos definidos anualmente e durante os 3 anos (para a
formagdo de nivel 1V) ou 1 ano (para formagdo de nivel Ill) formagdo, enquanto experiéncias de trabalho,
designadamente sob a forma de estagio.
A titulo excecional, por razdes supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e mediante autorizacao
prévia dos servicos competentes para os efeitos previstos no artigo 42.2, a FCT pode realizar-se, parcialmente,
através da simulagdo de um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado
a respetiva qualificacdo, a desenvolver em condigdes similares as do contexto real de trabalho.
A concretizagdo da FCT é antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a escola e as
entidades de acolhimento, as quais devem desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas ao
perfil profissional associado a respetiva qualificagdo.
A organizacdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual, elaborado com a
participacdo das partes envolvidas e assinado pela Direcdo Geral e Pedagdgica, pela entidade de acolhimento,
pelo aluno e ainda pelos pais ou encarregados de educagdo, caso o aluno seja menor de idade.
O plano de trabalho, verificado pelo orientador da FCT e pela Coordenacdo Pedagdgica, depois de assinado, é
considerado como parte integrante do contrato de formacao.
O plano a que se referem os nimeros anteriores deve, obrigatoriamente, identificar:

a. Os objetivos e as competéncias técnicas, relacionais e organizacionais a desenvolver ao longo da FCT;

b. A programacdo, o periodo de duragdo, o horario e o local de realizagdo das atividades;

c. As formas de monitorizacdo e acompanhamento do aluno e os respetivos responsaveis pela sua

operacionalizagdo;

d. Osdireitos e deveres das partes envolvidas;

e. Asgrelhas e critérios de avaliagao.
A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da entidade de acolhimento, ndo devendo ultrapassar,
sempre que possivel, a duragdo semanal de trinta e cinco horas, nem a duragdo diaria de sete horas.
Caso a duragdo maxima de referéncia prevista no numero anterior seja excedida, o protocolo e o plano
referidos no presente artigo mencionam, expressamente, os fundamentos da duragdo estipulada, sem prejuizo
da possibilidade de recusa pelo aluno ou pelos pais ou encarregados de educacdo, se aquele for menor de

idade.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

A responsabilidade pela orientacdo e pelo acompanhamento do aluno durante o desenvolvimento da FCT é
partilhada, sob coordenacdo da Diregdo Geral e Pedagdgica da escola, pelo orientador da FCT designado pela
escola e pelo tutor designado pela entidade de acolhimento, nos termos do presente artigo.
Os alunos tém direito a um seguro que garanta a cobertura dos riscos das deslocacGes a que estiverem
obrigados, bem como das atividades a desenvolver.
O protocolo e o contrato referido no presente artigo ndo geram nem titulam, respetivamente, relagdes de
trabalho subordinado e caducam com a conclusdo da formagdo para que foram celebrados.
A aprendizagem visada pela FCT inclui, também, a aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento de
competéncias no ambito da seguranca e saude no trabalho.
O orientador da FCT é designado pela Dire¢cdo Geral e Pedagdgica da escola, ouvido o diretor de curso, de entre
os professores ou formadores que lecionam as disciplinas da componente de formacgao tecnoldgica.
Na FCT, sdo responsabilidades especificas da Coordenagdo Pedagdgica, com o apoio do Alianca Perfeita:
a. Assegurar a sua realizagdo nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;
b. Assegurar a elaboracdo e celebragdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;
c. Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos pelas entidades de acolhimento;
d. Assegurar a elaboragdo e a assinatura dos contratos de formagdo com os alunos e seus pais ou
encarregados de educacgao, se aqueles forem menores de idade;
e. Assegurar a elaboragdo do plano de trabalho de cada aluno, bem como a respetiva assinatura por
parte de todos os intervenientes;
f.  Acompanhar a execucdo do plano de trabalho de cada aluno, bem como a avaliagdo do seu
desempenho, em colaboragdo com a entidade de acolhimento;
g. Assegurar que os alunos se encontram cobertos por seguro em todas as atividades da FCT;
Assegurar, em conjunto com as entidades de acolhimento e os alunos, as condi¢Ges logisticas
necessarias a realiza¢cdo e ao acompanhamento da FCT;
i. Nomear anualmente o Manager de FCT, que tem a responsabilidade de apoiar a Coordenacdo
Pedagdgica e a Alianca Perfeita, na verificacdo atempada de TODOS os processos de FCT no seu
decorrer, alertando aos orientadores e tutores acerca dos prazos e processos de toda a documentacgdo

cruzada, nomeadamente, FCT, AEE, RAHE, PAPE e Formagdo Tecnoldgica em Empresa.

17. S3o responsabilidades especificas do orientador da FCT:

a. Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagdo com o diretor de curso e, quando for o caso,
com os demais 6rgdos de coordenagdo e supervisdo pedagodgica da escola, bem como com os
restantes professores e formadores do curso e o tutor designado pela entidade de acolhimento;

b. Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de deslocacdes
periddicas, pelo menos duas vezes por periodo de FCT, aos locais em que a mesma se realiza;

c. Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do aluno;
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19.

20.

21.

22.

d. Acompanhar o aluno na elaboragdo dos relatérios da FCT;
e. Propor ao conselho de turma de avaliagdo, ouvido o tutor, a classificagdo do aluno na FCT.
Sdo responsabilidades especificas da entidade de acolhimento:
a. Designar o tutor;
b. Colaborar na elaboragdo do protocolo e do plano de trabalho do aluno;
c. Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugdo do seu plano de trabalho;
d. Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno na FCT;
e. Assegurar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz
respeito a integracdo socioprofissional do aluno na entidade;
f.  Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;
g. Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condigdes logisticas necessarias a realizacdo e ao
acompanhamento da FCT.
Sdo responsabilidades especificas do aluno:
a. Colaborar na elaboragdo do seu plano de trabalho;
b. Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT, sempre que for convocado;
c.  Cumprir, no que lhe compete, o seu plano de trabalho;
d. Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalacées da mesma;
e. Nao utilizar para outros fins, sem prévia autorizacdo da entidade de acolhimento, a informacdo a que
tiver acesso durante a FCT;
f.  Ser responsavel, educado, assiduo e pontual;
g. Justificar as faltas perante o diretor de turma, o diretor de curso e o tutor, de acordo com as normas
internas da escola e da entidade de acolhimento;
h. Elaborar os relatdrios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no
regulamento interno da escola.
Quando a FCT se desenvolva nos termos previstos no n.2 3 do presente artigo as fungdes atribuidas ao tutor
designado pela entidade de acolhimento sdo assumidas pelos professores ou formadores da componente de
formacgao tecnoldgica.
A Regulamentacdo da FCT é alvo de regulamento proprio a ser aprovado em Conselho Pedagdgico e que
complementa o presente regulamento.
A regulamentacdo da FCT (para os cursos CEF e EFA) é alvo de regulamento préprio a ser aprovado em Conselho

Pedagodgico e que complementa o presente regulamento, ou de legislacdo aplicavel mais atual, por exemplo,

para os cursos EFA deve ser seguida a Portaria n.2 86/2022 de 4 de fevereiro.
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Artigo 63.2 Avaliagdo formativa

1. A avaliagdo formativa, enquanto principal modalidade de avaliacdo, integra o processo de ensino e de
aprendizagem fundamentando o seu desenvolvimento.

2. Os procedimentos a adotar no ambito desta modalidade de avaliagdo devem privilegiar:

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

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

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

3. Na recolha de informacdo sobre as aprendizagens, com recurso a diversidade e adequacgdo de procedimentos,
técnicas e instrumentos de avaliagdo, devem ser prosseguidos objetivos de melhoria da qualidade da
informacgao a recolher.

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

5. Toda a avaliagdo formativa deve ser individual e registada em suporte fisico ou digital, arquivada pelo mentor
no processo do aluno.

6. Quando a avaliagcdo decorre em modalidade de projeto, deve o mentor recolher as evidéncias de aprendizagem
e realiza¢Oes, no que se refere as aprendizagens essenciais e unidades de competéncia.

Artigo 64.2 Prova de Aptidao Profissional (PAP)

1. O regulamento da PAP a elaborar pelo Gestor de Curso com aprovacdo da Coordenagdo Pedagdgica, e pelo
Conselho Pedagdgico, define, entre outras, as seguintes matérias:
a. A calendarizagdo de todo o processo;
b. Os direitos e deveres de todos os intervenientes;
c. Os critérios e os tramites a observar, pelos diferentes érgdos e demais intervenientes, para aceitagdo e
acompanhamento dos projetos;
d. A negociacdo dos projetos, no contexto da escola e no contexto de trabalho;

e. Os critérios de classificagdo a observar pelo juri da PAP;

f. A duragdo da apresentagdo publica da PAP, com uma duracdo de referéncia de 60 minutos;
g. O numero de horas semanais, constantes do horario dos alunos, para a concretizagdo da PAP;
h. O modo de justificacdo de falta a apresentacdo da PAP e a marcacdo de uma segunda data para o

efeito.
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2. 0O juri de avaliacdo da PAP é designado pela Diregdao Geral e Pedagodgica da escola, sob proposta do Gestor de
Curso, e tem a seguinte composi¢ao:

a. Odiretor da escola ou um seu representante, que preside;

b. O gestor de curso;

c. 0O gestor do aluno;

d. O orientador do projeto;

e. Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;

f.  Um representante das associa¢des sindicais dos setores de atividade afins ao curso;

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

3. O juri de avaliagdo, para deliberar, necessita da presencga de, pelo menos, quatro elementos dos referidos no
numero anterior, estando entre eles, obrigatoriamente:

a. O elemento a que se refere a alinea a);
b. Dois dos elementos a que se referem as alineas e) a g).

4. Em caso de empate nas votagdes, o presidente tem voto de qualidade.

5. O orientador da PAP é designado pela Direcdo Geral e Pedagdgica da escola de entre os mentores que lecionam
as disciplinas da componente de formacgdo tecnoldgica.

6. Ao orientador da PAP compete, em especial:

a. Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver, na sua realizacdo e na redac¢do do relatdrio final;
b. Informar o aluno sobre os critérios de avaliacdo;

c. Decidir se o projeto e o relatdrio estdo em condi¢Ges de serem presentes ao juri;

d. Orientar o aluno na preparagdo da apresentagdo a realizar na PAP;

e. Registar a classificagdo da PAP na respetiva pauta, nos termos do artigo 38.2

7. O gestor de curso é responsavel por propor o juri de PAP com pelo menos 20 dias de antecedéncia, para
homologacdo da Diregdo Geral e Pedagogica em sistema de Gestdo Documental;

8. O mentor de Portugués deve rever com o aluno a PAP devendo ter especial atencdo a redagdo, estrutura,
formatacdo e citagGes, devendo enviar a versdo aprovada para a Coordenacdo Pedagdgica pelo menos 15 dias
antes da defesa.

9. O gestor de curso e o gestor do aluno, em colaboragdo com a Direcdo Geral e Pedagdgica e com os demais
orgdos de coordenacdo e supervisdo pedagdgica da escola, asseguram a articulagdo entre os mentores das
varias componentes de formagdo, de modo a que sejam cumpridos, de acordo com a calendarizacdo
estabelecida, todos os procedimentos necessarios a realizagdo da PAP, competindo ainda, ao primeiro, propor

para aprovacao do conselho pedagdgico os critérios de avaliagdo da PAP e datas de apresentacgao.
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10.

11.

12.

Sem prejuizo dos numeros anteriores, a Direcio Geral e Pedagdgica, em colaboragdo com os orgdos de
coordenacgdo e supervisdo pedagodgica da escola, é responsavel pelo planeamento necessario a realizagdo da
PAP.

A regulamentacdo da PAP é algo de regulamento auténomo aprovado pelo conselho pedagégico e faz parte
integrante deste regulamento.

A regulamentacdo da PAF (cursos de CEF) é alvo de regulamento préprio aprovado pelo conselho pedagdgico

que faz parte integrante deste regulamento, ou de legislagdo aplicavel mais atual, por exemplo, para os cursos

EFA deve ser seguida a Portaria n.2 86/2022 de 4 de fevereiro.

Artigo 65.2 Avaliagdo sumativa

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

A avaliagdo sumativa traduz a necessidade de informar alunos e pais ou encarregados de educac¢do sobre o
estado de desenvolvimento das aprendizagens.

Esta modalidade de avaliagdo traduz ainda a tomada de decisdo sobre o percurso escolar do aluno.

A coordenacdo do processo de tomada de decisdo relativa a avaliagdo sumativa, garantindo a sua natureza
globalizante e o respeito pelos critérios de avaliagdo, compete ao diretor de turma.

A avaliagdo sumativa processa- se de acordo com o previsto nos artigos 14.2 e 66.2

Aos alunos e encarregados de educacdo deve ser garantida informacgdo regular sobre a sua evolugao, incluindo
as areas a melhorar ou a consolidar, a inscrever na ficha de registo de avaliagdo.

O aluno pode requerer, em condig¢des a fixar pela Dire¢do da Escola, a avaliagdo dos médulos e UFCD/UC ndo
concluidos.

A avaliagdo sumativa sobre a FCT observa, ainda, o disposto no Regulamento de FCT.

Artigo 66.2 Formalizacdo da avaliagao sumativa

A avaliagdo sumativa é formalizada pelo conselho de turma de avaliagdo, tendo as seguintes finalidades:
a. Apreciacdo global das aprendizagens desenvolvidas pelo aluno e do seu aproveitamento ao longo do
ano;
b. Atribuicdo de classificacdo final nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD/UC e na FCT, ja concluidos
pelo aluno.
A avaliagdo sumativa é da responsabilidade conjunta e exclusiva dos professores e formadores que compGem o
conselho de turma, sob critérios aprovados pelo conselho pedagdgico de acordo com o disposto no artigo 24.9,
sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes.
A classificagdo de cada mddulo e UFCD/UC, a atribuir a cada aluno, é proposta pelo professor ou formador ao

conselho de turma de avaliagdo, para deliberagdo, sendo os momentos de realizacdo da avaliagdo, no final de
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10.

cada moédulo e UFCD, acordados entre o professor ou formador e o aluno ou grupo de alunos, tendo em conta
as realizacGes e os ritmos de aprendizagem dos alunos.

Nas disciplinas cuja organizagdo ndo obriga a uma estrutura modular, a classificacdo final da disciplina é
atribuida apds a sua conclusao, aplicando-se os demais procedimentos previsto no nimero anterior.

Do disposto nos numeros anteriores ndo pode resultar uma diminuicdo do reporte aos alunos e aos pais ou
encarregados de educacgdo sobre a avaliagdo das aprendizagens, devendo ser garantida, informacdo sobre a sua
evolucdo, incluindo as areas a melhorar ou a consolidar, a inscrever na ficha de registo de avaliagao.

No que se refere a FCT, a avaliagdo é da responsabilidade conjunta do tutor da entidade de acolhimento e do
orientador da FCT, que deve propor a classificacdo ao conselho de turma de avaliagdo.

A avaliagdo sumativa expressa-se numa escala de 0 a 20 valores e, sempre que se considere relevante, é
acompanhada de uma apreciagdo descritiva sobre a evolucdo da aprendizagem do aluno, incluindo as areas a
melhorar ou a consolidar, a inscrever, sempre que aplicavel, na ficha de registo de avaliagdo.

Exceciona-se do disposto no numero anterior Cidadania e Desenvolvimento, que,em caso algum, é objeto de
avaliacdo sumativa.

A participagdo nos projetos desenvolvidos no ambito da disciplina de Cidadania e Desenvolvimento é objeto de
registo anual no certificado do aluno.

As aprendizagens desenvolvidas pelos alunos no quadro das opgdes curriculares, nomeadamente dos DAC, sdo

consideradas na avaliagdo das respetivas disciplinas, mddulos, UFCD/UC ou da FCT.

Artigo 67.2 Avaliacdo externa

A avaliagdo externa das aprendizagens deve contemplar a avaliagdo da capacidade de mobilizagcdo e de
integracdo de todos os conhecimentos, aptiddes, atitudes e competéncias profissionais, sendo realizada, em
complemento da avaliagdo interna das aprendizagens, através da PAP.

A natureza externa da PAP é assegurada pela integragdo no juri de personalidades externas, de reconhecido
mérito na area da formacdo profissional ou dos setores de atividade afins ao curso e outros representantes do
setor do respetivo curso, realizando -se a prova nos termos previstos no Regulamento de PAP.

Os alunos dos cursos regulados pela portaria n? 235-A/2018 de 23 de agosto podem candidatar -se, na
qualidade de alunos autopropostos, a realizagdo de exames finais nacionais que elegerem como provas de
ingresso para acesso ao ensino superior.

Aos alunos abrangidos por medidas universais, seletivas ou adicionais, aplicadas no ambito do regime juridico
da educacdo inclusiva, aprovado pelo Decreto de Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, que realizem os exames finais
nacionais nos termos do nimero anterior sdo garantidas, se necessario, adaptagdes no processo de realizagdo

dos mesmos.
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7.

Artigo 68.2 - Objeto e finalidades
A avaliacdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos, tendo por referéncia os documentos
curriculares e, quando aplicavel, as Aprendizagens Essenciais, que constituem orientacdo curricular de base, com
especial enfoque nas areas de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, bem
como nos conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo.
A avaliacdo assume cardter continuo e sistematico, ao servico das aprendizagens, e fornece ao professor ou
formador, ao aluno, aos pais ou encarregados de educacgdo e aos restantes intervenientes, informacdo sobre o
desenvolvimento do trabalho, a qualidade das aprendizagens realizadas e os percursos para a sua melhoria.
As informacGes obtidas em resultado da avaliagdo permitem ainda a revisdo do processo de ensino e de
aprendizagem.
A avaliacdo certifica as aprendizagens realizadas, nomeadamente os saberes adquiridos, as capacidades e atitudes
desenvolvidas no ambito das areas de competéncia inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatdria, bem como os conhecimentos, aptidées e atitudes identificados no perfil profissional associado a
respetiva qualificacdo.
Devem ser excetuados das normas de avaliagdo acima descritos na secgao VI, todos os cursos de ensino ndo
secundario, que tenham regulamentacdo prdpria, como sdo exemplo os cursos de CEF ou de formacdo de adultos,
devendo os mesmos seguir regras préprias, ou na sua falta as definidas pela Coordenac¢do Pedagdgica.

A avaliagdo incide:

a. Sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as componentes de formacao, a PAP e

a FCT;

b. Sobre os conhecimentos, aptidGes e atitudes identificados no perfil profissional associado a respetiva

qualificagdo;
A avaliacdo assume carater formativo e sumativo, visando:

a. Informar o aluno e o encarregado de educacdo, quando 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 areas

cognitiva, afetiva, relacional, social e psicomotora;
c. Certificar os conhecimentos e competéncias adquiridos;

d. Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada de decisGes para o seu

aperfeicoamento e refor¢o da confianca social no seu funcionamento.

Artigo 69.2 - Intervenientes
1. No processo de avaliagdo das aprendizagens sdo intervenientes, para além dos constantes no artigo 19.2, o

orientador da PAP e os membros do juri da PAP.
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Podem ainda participar no processo de avaliagdo outros elementos que intervenham no processo formativo do
aluno.
Aos professores, formadores e outros profissionais intervenientes no processo de avaliagio compete,
designadamente através da modalidade de avaliagcdo formativa, e em harmonia com as orientagdes definidas
pelos drgdos com competéncias no dominio pedagogico-didatico:

a. Adotar medidas que visam contribuir para as aprendizagens de todos os alunos;

b. Fornecer informagdo aos alunos, pais ou encarregados de educac¢do sobre o desenvolvimento das

aprendizagens;

c. Reajustar as praticas educativas orientando-as para a promogao do sucesso educativo.
O acompanhamento e a avaliagdo das aprendizagens sdo da responsabilidade do conselho de turma, sob
proposta dos professores e formadores de cada componente de formacgao, disciplina, mddulos, e UFCD, bem
como do 6rgdo de administragdo e gestdo e dos drgdos de coordenacdo e supervisdo pedagogica da escola.
Compete ao 6rgdo de administracdo e gestdo, com base em dados regulares da avaliagdo das aprendizagens e
noutros elementos apresentados pelo diretor de turma, bem como pela equipa multidisciplinar prevista no
Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, mobilizar e coordenar os recursos educativos existentes, com vista a
desencadear respostas adequadas as necessidades dos alunos.
As respostas as necessidades dos alunos, enquanto medidas de promoc¢do do sucesso educativo, devem ser
pedagogicamente alinhadas com evidéncias do desempenho, assumindo, sempre que aplicavel, um carater
transitério.
O orgdo de administracdo e gestdo deve ainda garantir o acesso a informagdo e assegurar as condicGes de
participacdo dos alunos e dos pais ou encarregados de educagdo, dos professores e formadores e de outros

profissionais intervenientes no processo, nos termos definidos no regulamento interno.

Artigo 70.2 - Registo e publicita¢cdo da avaliagao

No final dos momentos de avaliacdo de cada periodo, sera entregue aos alunos e/ou encarregados de educagdo

informagdo sobre o percurso formativo do aluno, através da entrega da avaliagdao qualitativa do perfil de progressao

de cada aluno;

a.

No registo individual do percurso escolar de cada aluno deve constar, designadamente:

A identifica¢do e classificagdo dos mddulos/UFCD/UC realizados com sucesso em cada disciplina, bem como a

classificagdo final das disciplinas concluidas;

A identificagdo do local de estagio e classificagdo da Formagdao em Contexto de Trabalho desenvolvida com

SUCesso,;

A identificacdo do projeto da PAP e respetiva classificagdo final.
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O Departamento Pedagdgico ratifica e afixa, em local publico, a pauta das classificagbes obtidas pelos alunos nos

maddulos/UFCD/UC de cada disciplina.

Da pauta da classificagdo de cada mddulo/UFCD sé constam classificagdes iguais ou superiores a 10 valores.

No final de cada periodo letivo sdo tornadas publicas as classificagBes obtidas nos médulos/UFCD/UC concluidos.
No final do curso sdo tornadas publicas as classificacoes da FCT e da PAP.

A afixacdo das pautas deve cumprir o Regulamento Geral de Prote¢do de Dados em vigor, a supervisionar pelo DPO,

qgue deve informar os servigos administrativos dos procedimentos e cuidados a ter.

Artigo 71.2 - Modalidades de avalia¢ao

A avaliacdo segue as normas do presente regulamento e do disposto no Decreto de Lei n.2 55/2018 de 6 de julho e

da Portaria 235-A/2018 de 23 de agosto, ou nas suas atualiza¢des legais.

Como previsto na legislacdo, devem ser registadas todas as evidéncias das aprendizagens dos alunos/formandos e

ndo apenas do cumprimento do programa.

Em todas as situagdes omissas ou que gerem duvida, cabe a Coordenacdo Pedagdgica o esclarecimento, por

solicitacdo formal em requerimento devido.

Artigo 72.2 - Informacdo sobre a aprendizagem

A informacao sobre a aprendizagem dos alunos é da responsabilidade:

a. Dos mentores responsdveis pela organizacdao do processo de ensino, quando se trate de informagao a obter no
decurso do processo de aprendizagem, tendo em vista o desenvolvimento da avaliagao formativa ou sumativa

interna;

b. Do Conselho de Turma, quando se trate de informagdo a obter nas reunides de avaliagdo do Conselho de

Turma;
c. Do presidente do respetivo juri, quando se trate de informagdo a obter através da PAP;

d. Do docente orientador e do tutor da entidade de acolhimento, quando se trate de informagdo a obter através

da realizagdo da FCT;

e. Dos servigos ou entidades do Ministério da Educagdo e Ciéncia (MEC) competentes, designados para o efeito,

guando se trate de informacgao a obter através da realizagcdo de exames nacionais, caso seja aplicavel.

A informacgdo a que se referem as alineas a), b), ¢) e d) do niumero anterior é obtida de acordo com a natureza da

aprendizagem e dos contextos em que ocorre.

A informacgdo a que se refere a alinea e) do n.2 1 é obtida através dos exames finais nacionais realizados para efeito

de acesso ao ensino superior, caso necessaria.
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Artigo 73.2 - Condig¢Oes de progressdo

1. Para cumprir os critérios de mérito, o aluno devera ter aprovacdo, a 100% dos mdodulos/UFCD/UC lecionados
por ano. No entanto, devido ao seu processo individual, o mesmo pode transitar de ano com maddulos em
atraso, sendo que a certificacdo e conclusdo do curso obedecem ao exposto no artigo 78.9.

2. A aprovacdo em cada disciplina depende da obtencdo, em cada um dos respetivos modulos, de uma
classificacdo igual ou superior a 10 valores.

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

4. A aprovacgdo na FCT e na PAP depende da obtencdo de uma classifica¢do final igual ou superior a 10 valores em
cada uma delas.

5. A progressdo é objeto de deliberacdo em conselho de turma de avaliagdo de acordo com o estabelecido no
ponto 1.

6. A aprovagdo na disciplina de Educacdo Moral e Religiosa verifica-se quando o aluno obtém uma classificacdo
igual ou superior a 10 valores.

7. A aprovagdo nas disciplinas cuja organizacdo ndo obriga a uma estrutura modular verifica-se quando o aluno
obtém uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.

8. Nas situacdes em que o aluno tenha procedido a substituicdo de disciplinas no plano curricular, as novas
disciplinas passam a integrar o plano de estudos do aluno, aplicando-se, com as devidas adaptagdes, o disposto

para as restantes disciplinas do plano de estudos.

Artigo 74.2 - Melhoria de notas
1. Os alunos podem requerer nova avaliagao, para melhoria de nota, no prazo de um ano, apds a publica¢do da
respetiva pauta, desde que ndao tenham requerido ainda o certificado de curso, mediante pagamento previsto em

taxa em vigor a indicar pelos servigos administrativos.

2. 0 pedido de melhoria de nota deve ser efetuado através de requerimento dirigido a Coordenagdo Pedagdgica e com

0 pagamento da taxa definida para o efeito, apds aprovagdo e marcagdo de data.

Artigo 75.2 - Reclamagdo de notas

1. Apds a afixagdo das pautas referentes ao periodo de avaliagdo, o encarregado de educagdo, ou o préprio aluno,

quando maior de idade, pode requerer a revisao das deliberagdes do Conselho de Turma.

2. Os pedidos de revisdo sdao apresentados no prazo de trés dias Uteis a contar da data da afixagdo da pauta com a
classificagdo da avaliagdo sumativa, em requerimento devidamente fundamentado em razées de ordem técnica,
pedagdgica ou legal e dirigidas a Direcdo Geral e Pedagogica, podendo ser acompanhado dos documentos

considerados pertinentes.
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3. Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no numero anterior, bem como os que ndo

estiverem fundamentados, sdo liminarmente indeferidos.

4. A Diregdo Geral e Pedagogica da ESPRODOURO convoca, nos cinco dias Uteis apds a aceitacdo do requerimento para

apreciacdo do pedido, uma reunido extraordinaria do Conselho de Turma.

5. 0O Conselho de Turma, reunido extraordinariamente, aprecia o pedido e delibera sobre o mesmo, elaborando um

relatério pormenorizado, que deve integrar a ata da reunido.

6. Nos casos em que o Conselho de Turma mantenha a sua deliberagdo, o processo aberto pelo pedido de revisdo é

enviado a Dire¢do Geral e Pedagdgica para decisdo final, instruindo-o com os seguintes documentos:

a. Requerimento do encarregado de educagdo, ou do aluno quando maior de idade, e demais documentos

apresentados;
b. Fotocdpia da ata da reunido extraordinaria do Conselho;

c. Relatério do docente da disciplina/mdédulo/UFCD/UC visada no pedido de revisdo justificativo da classificagdo

proposta e do qual constem todos os elementos de avaliagdo do aluno.

7. Da deliberacdo do Departamento Pedagogico e respetiva fundamentagdo é dado conhecimento ao interessado,
através de carta registada com aviso de rece¢do, no prazo maximo de 30 dias Uteis contados a partir da data da

rececdo do pedido de revisdo.
8. Dadecisdo do pedido de reapreciagdo ndo cabe qualquer outra forma de impugnag¢do administrativa.

Artigo 76.2 - Classificagao Final e Diplomas

1. A classificacdo final de cada disciplina das componentes de formacdo sociocultural e cientifica obtém-se pela
média aritmética simples, arredondada as unidades, das classificagdes obtidas em cada médulo.

2. Nas disciplinas sem organizacdo modular a classifica¢do final da disciplina é atribuida apds a sua conclusdo, nos
termos do disposto no n.2 4 do artigo 27.2 e no artigo 37.2 da Portaria 235-A/2018 de 23 de agosto.

3. A classificacdo final da componente de formacdo tecnoldgica obtém-se pela média aritmética simples,
arredondada as unidades, das classificagdes obtidas em cada UFCD, ou mddulo quando aplicavel.

4. A classificacdo das disciplinas, da FCT e da PAP expressa-se na escala de 0 a 20 valores.

5. A classificacdo final do curso para os alunos do ensino profissional secundario, obtém-se mediante a aplicacdo
da seguinte formula:

a. CFC=0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP
6. sendo:

a. CFC = classificac¢do final do curso, arredondada as unidades;

b. FSC = média aritmética simples das classificagcdes finais de todas as disciplinas que integram o plano de

estudos na componente de formacdo sociocultural, arredondada as décimas;
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c. FC = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram o plano de

estudos na componente de formacao cientifica, arredondada as décimas;

d. FT = média aritmética simples das classificagbes finais de todas as UFCD/UC que integram o plano de

estudos na componente de formacgao tecnolégica, arredondada as unidades;
e. FCT = classificagdo da formagdo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
f.  PAP = classificacdo da prova de aptidado profissional, arredondada as unidades;

g. MCD = média aritmética simples das classificagGes finais de todas as disciplinas que integram o plano de

estudos do curso, arredondada as décimas;

9. Sem prejuizo do disposto no nimero 6, nos cursos enquadrados em regime provisdrio no CNQ, em que se mantém
as trés a quatro disciplinas da componente tecnoldgica definidas nos planos de estudo publicados nas portarias de
criacdo de cada curso, a variavel FT representa a média aritmética simples das classificacGes finais de todos os
maodulos das disciplinas que integram o plano de estudos na componente de formagdo tecnoldgica, arredondada as

décimas.
10. A disciplina de Educagdo Moral e Religiosa ndo é considerada para efeitos de apuramento da classificagdo.

Artigo 77.2 - Classificagdo para efeitos de prosseguimento de estudos

1. Aclassificacdo para efeitos de prosseguimento de estudos deve ser calculada conforme legislacdo em vigor.

Artigo 78.2 - Conclusido e Certificagdo
1. A conclusdao com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprova¢do em todas as componentes
de formagdo, disciplinas e UFCD, bem como na PAP, sendo registada no SIGO, nos termos do disposto no
Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro, na sua redagio atual.
2. A conclusdo de um curso profissional é certificada pelo 6rgdo de administracao e gestao da escola através da
emissdao, em regra, em formato eletrénico de:

a. Um diploma que ateste a conclusdo do nivel secunddrio de educagdo e indique o curso concluido,
respetiva classificagdo final e o nivel 4 de qualificagdo do QNQ e correspondente nivel do QEQ;

b. Um certificado de qualificagdes, que indique o nivel 4 de qualificagdo do QNQ e correspondente nivel
do QEQ e a classificagdao final do curso e discrimine as disciplinas do plano de estudos e respetivas
classificagbes, as UFCD da componente de formagdao tecnoldgica e respetivas classificagdes, a
classificagdo da componente de formagdo em contexto de trabalho, bem como a designagdo do
projeto e a classificagdo obtida na respetiva PAP.

3. O certificado a que se refere a alinea b) do nimero anterior deve ainda atestar a participagdo do aluno em
representacdao dos pares em 6rgaos da escola e em atividades ou projetos, designadamente, culturais,
artisticos, desportivos, cientificos e no ambito do suporte basico de vida, de Cidadania e Desenvolvimento,

entre outros de relevante interesse social desenvolvidos na escola.
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4. Para os alunos abrangidos por medidas adicionais, designadamente adaptag¢des curriculares significativas,
aplicadas no dmbito do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, a certificagdo obedece ao estipulado no artigo
30.2 do aludido decreto-lei.

5. A requerimento dos interessados podem ser emitidos, em qualquer momento do percurso escolar do aluno, os
correspondentes documentos comprovativos da conclusdo de disciplinas, de médulos, de UFCD, da FCT e da
PAP, e as respetivas classificagGes.

6. Sempre que o aluno, apds conclusdo de qualquer curso profissional, frequentar outro curso ou outras
disciplinas ou UFCD do mesmo ou de outros cursos, a seu pedido e em caso de aproveitamento, pode ser
emitida certiddo da qual conste a classificagdo obtida nas disciplinas ou UFCD bem como, em caso de conclusdo

de outro curso, os respetivos diploma e certificado de conclusao.

CAPITULO V — PESSOAL NAO DOCENTE
Artigo 79.2 - Direitos e deveres do pessoal ndo docente

1. S3o garantidos ao pessoal ndo docente os seguintes direitos:
a. Ser respeitado por toda a comunidade educativa;

b. Participar ativamente na vida da escola, apresentando propostas e sugestdes para o bom funcionamento da

mesma;
c. Participar em ag¢Oes de formagdo no ambito das fungdes que exerce;
d. Ter acesso a toda a informacdo e legislagdo do seu interesse, mediante solicitagao;
e. Ter condigGes de trabalho indispensdveis ao bom desempenho das suas fungdes;
f.  Ver respeitado o seu horario de trabalho, conhecendo com a devida antecipacdo todas as alteragdes;
g. Conhecer as deliberagGes do Dire¢dao Geral e Pedagdgica em tempo util;
h. Dispor de sala prépria quando previamente requisitada;

i.  Utilizar um periodo de 10 minutos da parte da manh3 e/ou da tarde para um pequeno lanche, devendo, no
entanto, certificar-se que o servigo para o qual foi designado fica assegurado e que ndo coincide com os

intervalos entre os blocos de aulas.
2. Constituem deveres do pessoal ndo docente:
a. Respeitar toda a comunidade educativa;

b. Participar nas diversas atividades necessarias ao normal funcionamento da escola;
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c. Tomar conhecimento de todas as ordens de servigo via email institucional, a fim de impedir que do facto

resultem prejuizos para a escola ou para terceiros;

d. Respeitar as ordens da hierarquia previstas no presente regulamento e cumprir com zelo as fungdes previstas

ou indicadas pelo seu supervisor hierarquico;

e. Cumprir os horarios atribuidos, conforme as normas legais, nunca se ausentando sem disso dar o devido

conhecimento e ter autorizagdo do seu superior hierdrquico direto;

f.  Assegurar, de acordo com as suas responsabilidades e categorias, o bom funcionamento dos servigos, setores

e atividades que lhe forem entregues;

g. Manter as instalagdes da escola, residéncias de estudantes e equipamentos em perfeito estado de higiene e

funcionalidade;

h. Comunicar ao a Dire¢do Geral e Pedagdgica qualquer situagdo verificada na escola que infrinja a lei ou este

Regulamento Interno;
i. Corresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequados das instalagdes e equipamentos;

j. Comunicar todas as anomalias ou estragos verificados no edificio, mobilidrio ou material e propor medidas de

melhoramento e renovagao;
k. Propor e participar em grupos de trabalho ou outras atividades em que tenha interesse a sua participacgao;
I.  Conhecer e cumprir o Regulamento Interno da Escola e respetiva legislacdo laboral que lhe é aplicavel;

m. Resolver com bom senso e com espirito de tolerancia os problemas que surjam no contacto com os alunos ou

com os outros membros da comunidade educativa;

n. Colaborar e estabelecer relagdes cordiais com mentores, funcionarios, alunos e encarregados de educacao,

tendo por objetivo o bom funcionamento da escola;
0. Contribuir com a sua atitude, no desempenho das suas fun¢des, para a formacdo integral do aluno;

p. Cumprir rigorosamente as orientagGes e instru¢des dadas pelos respetivos superiores hierarquicos em
assuntos de servico. Quando tiver duvidas sobre a sua legalidade e querendo salvaguardar a sua

responsabilidade, podera solicitar que a ordem ou instrucdo lhe seja confirmada por escrito;

g. O pessoal ndo docente fica sujeito a avaliagdo de desempenho, cujos procedimentos se encontram definidos

em regulamento proprio ou no contrato coletivo de trabalho que lhe seja aplicavel.
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CAPITULO VI - ESTRUTURAS DE APOIO EDUCATIVO
Artigo 80.2 - Estruturas de Apoio Educativo

Além dos 6rgdos definidos nas sec¢des anteriores, a ESPRODOURO integra ainda as seguintes estruturas:
a. Recursos educativos, integrando as seguintes unidades:
i. Sala daInovagdo (Biblioteca/mediateca);
ii. Laboratérios informaticos;
iii. Sala de apoio educativo.
b. Servigos de apoio educativo, integrando as seguintes unidades:
i. Apoio educativo;
ii. Recuperacdo modular/UFCD;
iii. Apoio as Provas de Aptiddo Profissional (PAP);
iv. Acompanhamento da Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT).

Artigo 81.2 - Residéncia de Estudantes - Normas de Funcionamento
A Residéncia de Estudantes da ESPRODOURO, é constituida pelo conjunto de espagos arrendados ou da propriedade
da ASDOURO, onde os estudantes que estudam na ESPRODOURO que cumprem as condi¢des definidas pela

entidade financiadora de bolsas, ficam alojados.

A cedéncia de alojamento ndo tem caracter de bolsa financeira, mas no modelo de centro de custos residéncia a
fornecer em espécie aos alunos que cumprem condi¢Ges e que cumprem o contrato de formagdo. O incumprimento

do contrato de formacgdo, pode reservar a ASDOURO o direito de resolugdo de cedéncia do alojamento.

O presente artigo funciona como parte integrante do regulamento interno e tem como objetivo estabelecer normas
e regras de convivéncia na Residéncia de Estudantes da ESPRODOURO, visando garantir o bem-estar e a seguranga

dos estudantes alojados, bem como a preservagdo do patrimdnio e bom nome da instituigao.

A admissdo na Residéncia de Estudantes da ESPRODOURO é reservada a estudantes que estejam matriculados em
cursos ministrados pela instituicdo e que cumpram os critérios de financiamento constantes na lei. Podem ser

autorizados alojamentos mediante pagamento das despesas, por delibera¢do da Diregdo Geral e Pedagdgica.

A admissdo de estudantes fica sujeita a disponibilidade de vagas e a andlise da documentagdo apresentada pelos
candidatos. Caso ndo existam vagas e o aluno for elegivel para bolsa de alojamento, podera ser pago o alojamento

em bolsa financeira nos termos a definir pela lei.
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6. A Residéncia de Estudantes da ESPRODOURO ndo discrimina candidatos com base em raga, etnia, religido,
orientacdo sexual ou qualquer outra forma de discriminagdo, tendo residéncia masculina e feminina em espagos

distintos, que ndo podem ser partilhados entre géneros para o respeito de todas as crencas.

7. Os estudantes alojados na Residéncia da ESPRODOURO terdo direito a dormir em quarto duplo ou quadruplo,
equipado com mobilia e roupa de cama. E atribuido a cada aluno um KIT de Alojamento, constituido por 2 lengdis, 2
capas de edredom, 1 edredom, 2 fronhas de almofada, 1 almofada, 4 toalhas, 1 copo, 3 talheres, 2 pratos, 1 tigela e

2 recipientes de comida individuais. O aluno é responsavel pelo seu KIT e caso danificado deve repor o mesmo.
8. A utilizagdo da Residéncia deve obedecer as seguintes regras, sob pena de ser considerada falta GRAVE:

a. E proibido o uso de aparelhos elétricos e eletrénicos pessoais, como por exemplo, aquecedores e colunas

de som, que possam comprometer a seguranga ou o conforto dos demais residentes.
b. E obrigatdrio manter a limpeza e a organizagdo do quarto e das dreas comuns.

c. E proibida a mudanca de mobilia e a retirada de qualquer equipamento do quarto sem autorizacdo prévia

da Dire¢do Geral e Pedagdgica por escrito.
d. E proibida a realizacdo de cdpias de chaves da residéncia e acesso fora dos horarios definidos abaixo;

e. Os estudantes deverdo manter seus quartos limpos e organizados, sendo responsaveis pela limpeza e
manutencdo do espaco, devendo informar por escrito qualquer dano ou problema que tenham

conhecimento.
9. S3o Direitos dos Residentes:

a. Utilizar todas as areas comuns da residéncia, tais como cozinha, sala de estudo e convivio e outros espacos,

desde que respeitando as regras estabelecidas;
b. Receber visitas, correspondéncias e encomendas na sede da ESPRODOURO (mas ndo na residéncia);

c. Apresentar queixa a Dire¢do Geral e Pedagdgica quando ndo sdo tratados com urbanidade dos demais

direitos do presente regulamento;
d. Participar em atividades e eventos organizados pela ESPRODOURO.
10. Sdo Deveres dos Residentes:

a. Respeitar os outros residentes e os funcionarios da residéncia, ndo desobedecendo nunca a ordens dos

colaboradores;

b. Manter as dreas comuns limpas e organizadas, devendo manter os seus pertences arrumados nos espagos

individuais destinados;

Cursos Profissionais Financiados pol Centro Tecnolégico Especializado Financiado por
ORTUG/ ; REPUBLICA Financiado pela
%ggssosms ‘!2030 m Unido Eoropeta ‘ PRR ? PORTUGUESA ko Secple




VINTAGE | 1995

ESCOLA PnonssloNAL DO ALTO DOURO

c.  Cumprir com as regras de seguranca estabelecidas pela lei, senhorios e Direcdo Geral e Pedagdgica da

ESPRODOURO;

d. Abster-se de comportamentos que possam perturbar o estudo ou o descanso dos outros residentes e de

vizinhos;

e. Respeitar as regras de convivéncia estabelecidas pela Direcdo Geral e Pedagdgica emitidas em circulares

proprias da ESPRODOURO.
11. S3o definidos como horarios da Residéncia de Estudantes da ESPRODOURO os seguintes:

a. Hordrio de saida: A saida da residéncia de estudantes para as aulas devera ser pelas 8h45m, sendo que as
aulas iniciam pelas 8h50m. A chave sera entregue pelo aluno responsavel da residéncia. A permanéncia na
residéncia por qualquer motivo, obriga a autorizacdo por escrito dos Servicos Administrativos da

ESPRODOURO;

b. Hordrio de entrada: A entrada na residéncia de estudantes serd realizada apds as 17:30h com
levantamento da chave pelo aluno responsavel da residéncia. A residéncia encerrara as suas portas pelas
22h durante a semana e pelas 23h30m aos finais de semana. O acesso fora desses horarios carece de

autorizagdo por escrito da Diregdo Geral e Pedagodgica.

c. Hordrios de refeicdo: As refeicdes sdo fornecidas na Cantina da ESPRODOURO. Os horarios serdo definidos
pela escola em conformidade com os horarios de estudo dos residentes. Os alunos podem utilizar as
instalacbes da escola ESPRODOURO como espagco comum até as 20h30m para efeitos de estudo e

alimentacao.

d. Os residentes devem respeitar os horarios de entrada e saida estabelecidos pela administragdo. Os horarios

de entrada e saida podem ser alterados em casos excecionais, mediante autorizacdo da administracgdo.

12. A residéncia nos espacgos obriga as seguintes normas de convivéncia, que em caso de ndo respeito, implica que o

acesso a residéncia seja vedado:

a. Os estudantes alojados na Residéncia da ESPRODOURO deverdo manter um comportamento respeitoso e

cordial com os demais estudantes, funcionarios e visitantes da instituicdo.

b. E proibido fumar qualquer tipo de substancia dentro da Residéncia de Estudantes da ESPRODOURO e dos
espacos exteriores das mesmas, bem como em qualquer outro espaco da instituicdo. Apenas podem fumar

no exterior dos edificios e espagos comuns.
c. E proibido o consumo de bebidas alcodlicas e bebidas ilicitas na Residéncia.

d. E proibido nos espacos da residéncia ou da escola o uso, consumo ou posse de drogas ilicitas ou

substancias que possam prejudicar a saide ou o bem-estar dos estudantes.
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e. E proibido o comportamento de furto ou roubo na residéncia, espagos da comunidade e outros, que serdo

considerados extensdo do codigo de comportamento e ética do estudante alojado.

f. E proibida a agressdo fisica ou verbal entre estudantes e/ou terceiros, dentro ou fora das residéncias,

sendo considerada extensdo do cddigo de comportamento e ética do estudante alojado.

g. E obrigatério manter o siléncio e o respeito aos horarios estabelecidos para descanso, estudo e atividades

coletivas.

h. E proibido o uso de equipamentos sonoros, falar alto ou outros comportamentos que possam perturbar o

sossego dos demais estudantes e vizinhanga, especialmente apds as 22h00m conforme legislagdo em vigor.

i. E proibido o acesso de pessoas ndo autorizadas na Residéncia de Estudantes da ESPRODOURO,
nomeadamente o acesso de estudantes de outras residéncias da ESPRODOURO e/ou outras, por exemplo,
n3do podem elementos do género masculino e/ou feminino, frequentar outros apartamentos ou residéncias

as quais ndo pertencem.

j. E obrigatério manter as portas de acesso a residéncia sempre fechadas e trancadas, evitando assim o

acesso de pessoas ndo autorizadas.
k. E proibido o porte de armas ou objetos perigosos dentro das dependéncias da residéncia e da escola.

13. As infragGes das normas acima determinam falha MUITO GRAVE, podendo implicar apés procedimento disciplinar a

expulsdo da residéncia e/ou da escola.
14. S3o consideradas como responsabilidades dos estudantes alojados:

a. Os estudantes alojados na Residéncia da ESPRODOURO sdo responsaveis pelo uso adequado das

instalages e equipamentos da instituicdo, bem como pela preservac¢do do patriménio.

b. Os residentes serdo responsaveis pela conservagdo dos bens e equipamentos da residéncia, devendo

comunicar imediatamente qualquer dano ou anomalia aos responsaveis da ESPRODOURO.

c. Os residentes serdo responsaveis por manter a higiene pessoal e das areas comuns, evitando a propagacao

de doengas e infecgGes.

d. Os residentes sdo responsaveis pelo bom nome da ESPRODOURO e compreendem que o seu
comportamento na regido pode afetar o bom nome da instituicdo, devendo por isso abster-se se colocar
em causa o bom nome da instituicdo devendo ter um comportamento exemplar e comunicar as

autoridades competentes, quando virem os seus interesses pessoais ou da instituicdo serem lesados

15. O incumprimento das normas deste regulamento podera resultar em adverténcia verbal, escrita, suspensio
temporaria ou definitiva da residéncia, conforme a gravidade da infragdo, decorrendo o mesmo procedimento

disciplinar previsto no presente regulamento interno, podendo ser determinada a suspensdo temporaria de acesso
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

a residéncia enquanto decorre o processo disciplinar se a gravidade da situagdo causar duvidas sobre as normas

descritas neste regulamento.

A aplicagdo das penalidades sera realizada pelos responsaveis pela Dire¢do Geral e Pedagdgica, apds decurso de

Processo Disciplinar e ouvindo o residente infrator, mediante proposta do relator.

A residéncia integra o espago escolar para todos os efeitos, incluindo o regime disciplinar da Lei n.2 51/2012,

aplicando-se as condutas nela praticadas o processo disciplinar previsto no presente regulamento.

Os danos dolosos ou gravemente negligentes causados nas instalagGes ou equipamentos da residéncia, bem como
os comportamentos desviantes graves (designadamente violéncia, assédio, posse ou consumo de substancias
aditivas, ou perturbagdo grave e reiterada da convivéncia), constituem infragdo disciplinar MUITO GRAVE, passivel
das medidas disciplinares sancionatérias do artigo 28.2 da Lei n.2 51/2012, incluindo, nos casos de especial
gravidade e culpa e mediante o procedimento disciplinar legalmente previsto, a transferéncia de escola ou a

expulsdo da residéncia, ou da escola e residéncia conforme o caso.

A aplicagdo de medida disciplinar pode ter como consequéncia, decidida no ambito do respetivo processo e com
audiéncia do aluno e do encarregado de educacdo, a perda do direito ao alojamento na residéncia, sem prejuizo da

continuidade do percurso escolar quando a medida aplicada o permita.

7

A reparagdo dos danos causados na residéncia é imputada aos infratores identificados e, sendo menores, aos
respetivos encarregados de educagdo, nos termos gerais da responsabilidade civil e do artigo 38.2 da Lei n.2

51/2012, que ndo é afastada pela aplicagdo de qualquer medida disciplinar.

A Direcdo Geral e Pedagdgica reserva-se o direito de alterar as regras estabelecidas neste regulamento, bem como
de tomar medidas adicionais quando considerar necessario para garantir a convivéncia saudavel entre os residentes

e o bom funcionamento da residéncia.

Artigo 82.¢ - Biblioteca/Sala de Inovagio
A biblioteca constitui uma estrutura que tem por missdo apoiar horizontalmente toda a escola, facultando-lhe os
recursos bibliograficos e informativos necessarios ao desempenho das fungdes de ensino, educacdo permanente,
investigacdo e extensdo cultural, funcionando, assim, como um espaco estruturante de todas as atividades culturais

da escola, onde converge a gestdo e organizagao da documentacgao e equipamento educativos.

A Sala da Inovagdo pode ser usada pelos alunos para brainstormings criativos, atividades de debate e outras que

sejam aprovadas pela Coordenagdo Pedagodgica, podendo também ser utilizada como sala de aula.

A Sala do Otimismo, serd a sala de tecnologias de informacdo, onde estdo armazenados os equipamentos
informaticos, as estruturas de rede da escola e serda também utilizada como sala de reposicdo de horas. Esta sala
nunca pode ser utilizada pelos alunos sem a presenga de um mentor autorizado. O acesso a esta sala é restrito e os

mentores que a usarem assinardo um registo de acesso a sala (em cada acesso) e assinam um termo de
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9.

responsabilidade. A chave desta sala ficara a guarda dos Servigcos Administrativos que registara as entradas e saidas
diarias da sala. Todos os dias ao final do dia, devem os servigos administrativos verificar que os materiais estdo na

sala, realizando procedimento disciplinar/legal caso ndo estejam em ordem.

Os meios informaticos das salas de informatica servem exclusivamente para a realizagdo de atividades destinadas
com a escola. Estes meios ndo podem ser usados para trabalhos com fins comerciais e/ou pessoais a nio ser

devidamente autorizados por escrito pela Direcdo Geral e Pedagogica.

O computador/tablet é um equipamento pedagdgico imprescindivel, por isso ndo deve ser danificado. Todos os
utilizadores tém o direito de usufruir destas ferramentas de trabalho, sendo responsaveis pelo custo da sua

repara¢do em caso de dano ndo coberto pelo seguro/garantia.

Cada utilizador deve estar consciente dos seus deveres e responsabilidades quando utiliza um equipamento com

ligacdo a Internet, bem como das consequéncias a que ficara sujeito, caso seja autor de alguma infragdo. Para isso o

mesmo deve ter conhecimento do Decreto de Lei n.2 109/2009 de 15 de setembro, a Lei do Cibercrime, assim como
o Decreto-Lei 109/91 de 15 de marco, ou outros que coloquem em causa a utilizagdo de redes informaticas.

Cabe ao DPO a vigilancia, registo e proposta de acdo imediata, de praticas abusivas em relagdo aos pontos

abordados no presente artigo, criando mecanismo de controle que vdo de encontro ao cumprimento da lei.

A legislagdo portuguesa no Decreto-Lei 109/91 de 15 de margo, proibe praticas de utilizagdo abusiva de recursos

informaticos nomeadamente:
a. Adulteragdo e sabotagem de dados, programas e sistemas;
b. Acesso ndo autorizado a redes ou sistemas, nomeadamente com passwords nao atribuidas ao préprio;
c. Intercecdo ilegitima de programas;
d. Reproducdo e divulgagdo ilegitima de programas;
e. Outras praticas como downloads de contetdo ilegal e/ou protegido por direitos de autor;
f.  Qutros descritos na lei acima ou outra em vigor.

Os utilizadores sdo responsabilizados e responsaveis pelos danos causados no equipamento (hardware), nos
programas (software) ou nos dispositivos de armazenamento amovivel por si utilizados e ndo podem

deliberadamente prejudicar ou incomodar outros utilizadores, como por exemplo, nas situagdes seguintes:
a. Interferir, de alguma forma, com ficheiros de outros utilizadores.
b. Interferir com qualquer processo de outro utilizador.

c. Incomodar, com palavras e atos de ma educacdo, outros utilizadores.
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11.

12.

13.

14.

d. Exibir imagens ou comentarios de mau gosto que, pela sua natureza, podem ferir a sensibilidade de outros

utilizadores.
e. Escrever ou introduzir conscientemente um programa de virus, mesmo que este nunca seja executado.

f.  Efetuar copias de software e informacdo sujeitas a direito de autor. Deve sempre partir-se do principio que
todo o software esta protegido por direito de autor a ndo ser que haja uma referéncia explicita em

contrdrio. Em caso de duvida deve perguntar-se ao responsavel do equipamento.

O utilizador da internet aceita conhecer o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados em vigor e demais
legislacdo de protecdo de dados (disponiveis por forma atualizada no sitio da Comissdo Nacional de Prote¢do de
Dados). Qualquer duvida, deve o utilizador contactar o DPO para o mail - dpo@esprodouro.com - com as duvidas

sobre os procedimentos, antes de efetuar os mesmos. Assim, entre outros, o utilizador assume que:

a. N3o pode colocar na internet ou rede social, fotos ou quaisquer elementos/dados pessoais de terceiros,

sem autorizagdo por escrito para a mesma;

b. N&o pode sob qualquer meio informatico ou escrito, utilizar, manipular ou divulgar, qualquer tipo de dado
pessoal que permita a identificacdo da pessoa, sob qualquer circunstancia, sem a autorizacdo prévia por

escrito para o mesmo;

c. Ao realizar agdo contraria aos descritos nos pontos a. e b., o mesmo aceita ter conhecimento e que sera
denunciado as autoridades com as respetivas penalizagdes legais e financeiras que possa implicar esta
atitude, sem prejuizo de serem aplicadas outras contra-ordenagdes ou processos crime, no ambito da lei

atual.

E da responsabilidade de cada utilizador a prote¢do dos seus ficheiros e dados pessoais, em relacdo a leitura escrita
por outros, devendo para tal usar os recursos do sistema operativo. O seu fornecimento voluntario a terceiros, torna

o utilizador solidariamente responsavel pela sua utilizagdo indevida.

E expressamente proibido trocar ou tentar arranjar qualquer peca de hardware propriedade da escola, devendo
para tal comunicar-se imediatamente ao responsdvel do equipamento da inoperabilidade desta, por meio de

comunicagdo aos Servigcos Administrativos.

Qualquer aluno ou mentor que pretenda utilizar as salas de informatica ou equipamentos informdticos, terd de
fazer as suas requisicdes junto dos Servicos Administrativos, assumindo completa responsabilidade pelos
equipamentos requisitados, devendo sempre verificar se os mesmos estdo em bom estado de funcionamento, ou

ndo estando, deixando esse registo confirmado pelos servigos.

Todos os alunos devem colaborar com o mentor responsavel das instalagGes, acatando as indicagGes relativamente
ao bom uso dos recursos a que tém acesso. O mentor/colaborador pode suspender o uso imediato de redes ou

equipamentos, caso verifique o uso indevido.
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De qualquer anomalia constatada, deve ser dada informacdo aos Servigcos Administrativos, a quem cabe a guarda e

registo dos equipamentos e suas movimentacoes.

Todos os equipamentos informaticos e restantes equipamentos devem ser desligados no final de cada aula, sendo

colocados nos armarios para o efeito a carregar, pelo menos na hora de almogo e ao final do dia.

No fim da aula os alunos devem deixar a sala (mesas, cadeiras, equipamentos informaticos, etc.) devidamente

arrumada.

O desrespeito por estas normas podera dar origem a uma proibicdo de usar meios informaticos por tempo a
determinar pela Diregdo Geral e Pedagdgica, bem como outro tipo de san¢des que se justifiquem ou que legalmente

se justifiquem.

Artigo 83.2 - Internet e Redes Tecnoldgicas
A utilizacdo por parte dos alunos, prestadores de servigos, colaboradores e/ou outros utilizadores da rede de
internet da ESPRODOURO, obriga a leitura e conhecimento do Decreto de Lei n.2 109/2009 de 15 de setembro, a Lei

do Cibercrime, onde sob qualquer circunstancia o utilizador pode invocar desconhecimento e pela qual serd punido.

A escola, ao facultar o acesso a internet, pretende facultar um meio privilegiado da aquisicdo de conhecimentos e
pesquisa, util a prossecu¢do do Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO, aos alunos, mentores e demais

colaboradores.

N3o estd permitido o uso de equipamentos informaticos ou telemdveis pessoais na escola, sendo que a escola ndo

se responsabiliza por danos, perda ou furto de equipamentos pessoais no recinto escolar.

Tém acesso a internet os mentores, alunos, formandos e colaboradores da escola, ou outros que a Direcdo Geral e

Pedagdgica autorize.

O acesso a internet pelos equipamentos moéveis privados, deve ser restringida sempre que possivel, sendo que no
ambito do ponto 1, a escola rejeitara qualquer responsabilidade fraudulenta do seu uso e denunciara as
autoridades qualquer detecdo de equipamento que esteja a cometer fraude, assim como a identificacdo do seu

utilizador.

O acesso a internet pode ser limitado aos equipamentos pessoais em caso de sobrecarga de rede, podendo ser

impedido o acesso de equipamentos pessoais por ordem da Direcdo Geral e Pedagdgica.

O utilizador de equipamentos privados que se ligue a rede da escola, aceita a partilha de dados pessoais e declina

qualquer direito sobre a protecdo dos seus dados, uma vez que o acesso ndo é permitido nestes equipamentos.

O utilizador ao aceder a rede da escola, aceita que a mesma é uma rede privada vigiada, podendo ser recolhidos
dados como histdricos de visitas, paginas acedidas e outros dados de caracter pessoal que podem ser recolhidos

dos seus equipamentos, podendo o mesmo opor-se a essa medida evitando a utilizacdo da rede da escola.
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9. O utilizador assume ainda que podem existir falhas de seguranga na rede por ser uma rede com muitos utilizadores,
aceitando que ndo pode responsabilizar a escola por quaisquer danos recorrentes por utilizacdo da rede da escola,
podendo abster-se de a utilizar nos seus equipamentos pessoais e utilizando equipamentos disponibilizados pela

escola.

Artigo 84.2 - Laboratdrios e Salas Especificas

1. Sdo objetivos das salas geridas pelos Servigos Administrativos, os seguintes:
a. Apoiar as tecnologias de informacdo e comunicagdo (TIC) na escola;
b. Divulgar e dinamizar as novas tecnologias na comunidade escolar;
c. Reparar os equipamentos informaticos, instalar software e gerir a rede da escola;

d. Promover o contacto dos alunos com a tecnologia, colocando-os em situagdo de responsabilidade e de

cumprimento de objetivos reais das empresas, através da sua participacdo em tarefas;

e. Criar um servico de apoio as empresas, seja sobre a forma de prestacdo de servicos ou de apoio, durante o

periodo de estégios;
f.  Constituir um centro de apoio aos antigos alunos, nas areas das novas tecnologias e da multimédia;

g. Facilitar o uso da Internet e beneficiar da sua navegacdo, através de multiplicidade de informacdo e saberes

diversos;
h. Criar um novo conceito da partilha do conhecimento, através da utilizacdo do clearing;
i. Assegurar o normal funcionamento dos laboratérios da escola;
j.  Fazer a manutencdo de todo o parque informatico da escola.

2. Compete a este servico realizar tarefas de apoio aos utilizadores, manter o bom funcionamento dos recursos

informaticos existentes e elaborar trabalhos especificos, designadamente:

a. Prestar apoio técnico nas areas das novas tecnologias a toda a comunidade escolar-alunos, mentores e

funcionarios;
b. Garantir o bom funcionamento de todo o parque informatico - hardware, software e redes;
c. Ativar as garantias, seguros e ser guardides das licengas e chaves das mesmas licencas;
d. Apoiar os utilizadores na utilizacdo da rede, Internet e software em geral;
e. Divulgar e dinamizar temas considerados pertinentes e de atualidade, relacionados com as TIC;

f.  Prestar apoio a empresas — consultadoria, redes, Internet e multimédia;
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g. Desenvolver software especifico para empresas, através da elaboragdo de projetos informaticos,
englobando dossiers de analise/programacéo e instalacdo da aplicacdo no local, com os restantes testes e
selecdo de linguagens de programacdo e/ou bases de dados, conforme estudo e viabilidade da analise

efetuada;
h. Criar software especifico, necessario ao funcionamento da escola;

i. Dar formagdo de curta duragdo em areas especificas — Internet, multimédia, linguagens de programacao,

analise de sistemas, software e outros.
3. Elaborar trabalhos de investigacdo, com particular incidéncia na analise, programacdo multimédia e redes.

4. OQutros necessarios com a componente de tecnologias de informacdo (hardware, software, eletrdnica e redes), seja
pela via da intervencdo direta, ou em caso de incapacidade, por via da intervencdo por terceiros sugeridos a Dire¢do

Geral e Pedagdgica, ndo podendo deixar a escola sem servigos.

5. O responsavel de cada sala/laboratério sera nomeado pela Dire¢do Geral e Pedagdgica anualmente, ou substituido a

qualguer momento pela mesma.

6. Os docentes, formadores e técnicos designados responsaveis por cada laboratdrio, oficina ou pelo CIDI assumem, ao
abrigo da alinea g) do n.2 1 do artigo 128.2 do Cédigo do Trabalho, o dever de velar pela conservacdo, boa utilizacdo
e seguranca dos equipamentos que lhes forem confiados; a designagdo inclui a subscricdo de termo de
responsabilidade e de auto de entrega, elaborado no inicio de cada ano letivo com inventdrio datado dos
equipamentos afetos ao espaco, assinado pelo responsavel e pelos Servicos Administrativos, procedendo-se no

termo da afetacdo a conferéncia e auto de devolugdo.

7. A utilizagdo de equipamentos por terceiros carece de registo em plataforma ou livro préprios, com identificagdo do
utilizador, data e estado do bem; o responsavel comunica de imediato, por escrito, a Dire¢do Geral e Pedagdgica
qualquer dano, avaria, extravio ou desaparecimento, constituindo a omissdo desta comunicagdo infragdo disciplinar

auténoma.

8. Havendo varios responsaveis pelo mesmo espaco, o termo de responsabilidade pode estabelecer entre eles
responsabilidade soliddria pela guarda dos equipamentos, nos termos do artigo 513.2 do Cédigo Civil; na falta de

estipulacdo, a responsabilidade é individual e proporcional a conduta culposa de cada um.

9. A eventual responsabilidade do trabalhador pelo dano ou desaparecimento de equipamento depende sempre do
apuramento de culpa em procedimento proprio, com audiéncia do interessado, ndo se presumindo; a
responsabilidade disciplinar (artigos 328.2 e seguintes do Cédigo do Trabalho) é independente da responsabilidade
civil, cuja efetivagdo apenas pode ocorrer por acordo, decisdo judicial transitada em julgado ou auto de conciliagdo,

sendo vedado qualquer desconto unilateral na retribui¢do, nos termos do artigo 279.2 do Cédigo do Trabalho.
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10. O desaparecimento ou dano relevante de equipamento origina auto de ocorréncia, com preservagao de evidéncias,
participacdo imediata a Direcdo Geral e Pedagdgica e, quando adequado, a seguradora e as autoridades

competentes.

Artigo 85.2 - Instalagbes desportivas

1. S3o consideradas instalagdes desportivas o pavilhdo desportivo e os respetivos balnearios, que sdo cedidos a escola
por terceiros. Cabe aos mentores de educacdo fisica e a outros mentores responsaveis por atividades ai

desenvolvidas assegurar e zelar pelo seu bom estado de conservacdo e seguranca.

2. Os alunos devem trazer para as aulas de educacgéo fisica o equipamento desportivo completo (sapatilhas, meias,
calgas de treino ou cal¢Ges e camisola ou casaco de treino); devem trazer ainda o equipamento de higiene pessoal

(toalha, chinelos, escova, gel de banho ou sabonete e shampoo).

3. Os alunos e mentores devem cumprir as normas do espaco que utilizam em vigor na época. SO é permitida a
entrada no recinto desportivo do pavilhdo a pessoas munidas de sapatilhas ou com protecao apropriada no calgado.

As sapatilhas ndo devem vir calgadas de casa.

4. Mesmo dispensados da aula pratica, os alunos deverdo comparecer na aula munidos de sapatilhas para serem

considerados presentes, devendo estar preparados para participar em tarefas da aula se solicitados pelo professor.

5. N&o devem ser deixados objetos de valor nos balnearios, ndo se responsabilizando a escola pelo desaparecimento

ou dano de qualquer bem.

6. N&o é permitida qualquer atividade ou jogos dentro dos balnedrios que possam gerar danos fisicos ao espaco, ou

outros aos alunos, como previsto no Decreto de Lein.2 51/2012 de 5 de setembro - Estatuto do Aluno e Etica Escola.

7. Apds a aula de educacdo fisica os alunos devem tomar duche, para o qual o professor disponibiliza o tempo
adequado. Os alunos deverdo ai permanecer, apenas o tempo necessario para tomar duche e se vestirem. Os alunos

devem lembrar-se que a aula s6 termina apds a saida dos balnearios.

Artigo 86.2 - Sala de Apoio Educativo e Reposi¢ao de Horas

1. Asala de apoio educativo, que pode ser deslocalizada de acordo com as necessidades, destina-se a:
a. Reposigdo das horas de faltas dos alunos;
b. Recuperagdo modular/UFCD/UC;
c. Preparagdo de alunos para exames;
d. Apoio individualizado a projetos individuais ou coletivos;

e. Colmatar eventuais dificuldades de aprendizagem, conforme definido no artigo seguinte.
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2. A sala de apoio educativo conta sempre com a presenca de pelo menos um mentor designado para

acompanhamento dos alunos.
3. 0O trabalho da sala de apoio educativo é considerada tempo de trabalho de escola.

Artigo 87.2 - Mecanismos de recupera¢do modular/UFCD/UC e enriquecimento
1. A escola implementa mecanismos de recuperagdao com o objetivo de disponibilizar aos alunos meios auxiliares de
aprendizagem que |lhe permitam recuperar mddulos/UFCD/UC em atraso, superar dificuldades de aprendizagem ou

repor faltas.
2. Os mecanismos de recuperacdo referidos no nimero anterior podem assumir as seguintes modalidades:

a. Diferenciagdo Pedagdgica na Sala de Aula: modalidade de apoio desenvolvida pelo mentor da disciplina,

em contexto da sala de aula de acordo com o Projeto Educativo e Pedagdgico ESPRODOURO;

b. Estudo orientado e/ou auténomo realizado na sala de apoio educativo: esta modalidade pode ser
aplicada a alunos que apresentem dificuldades na organizacdo do material e das matérias lecionadas,
auséncia de habitos e métodos de estudo e de trabalho e dificuldade de concentragdo/atencdo e de

empenho;

c. Reposicdo de horas em falta: através da elaboragdo das propostas de trabalho indicadas pelo professor da
disciplina/médulo/UFCD/UC na sala de apoio educativo ou em local a definir pelo mentor e Gestor do

Aluno;

d. Plano de Recuperagao Personalizado (PRP): o aluno devera beneficiar deste apoio caso ultrapasse os 10%
de faltas da carga letiva de cada mddulo/UFCD/UC de cada disciplina e cabe a sua proposta, logo apds

detecdao do mesmo, ao Gestor do Aluno;

e. Os mecanismos de recuperacdo em situacdo de dificuldade de elaboracdo do projeto de PAP e de risco de

repeticdo de FCT encontram-se definidos nos respetivos regulamentos e legislacdo especifica.
3. Sempre que o aluno n3o consiga obter aprova¢do num mdédulo/UFCD/UC, nos prazos previstos, deve o professor:

a. Definir, em conjunto com o aluno, os moldes de recuperagdo, ajustando as estratégias de ensino
aprendizagem e acordando novos processos e tempos para a avaliagdo do médulo/UFCD/UC, devendo
decorrer as mesmas no mesmo periodo letivo, ou no periodo imediatamente a seguir em caso de

impossibilidade;

b. Para efetuar a recuperacdo das aprendizagens o aluno e o professor podem definir a modalidade de apoio

educativo mais conveniente, conforme definido no artigo anterior.
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4. No decurso do ano letivo, os alunos podem solicitar ao respetivo docente nova avaliagdo dos médulos/UFCD/UC em
gue ndo obtiveram aproveitamento, assim como solicitar avaliagdo individualizada noutro formato que ndo o

utilizado primariamente, por forma a aferir os conhecimentos, aptiddes e atitudes reais adquiridos pelo aluno.

5. 0 aluno pode requerer, excecionalmente, no inicio de cada ano letivo, requerer ao Gestor do Aluno, a avaliagdo dos
mddulos/UFCD/UC n3o realizados no ano letivo anterior, devendo a sua programacado, sem prejudicar o aluno, ser

definida com parecer da Coordenac¢do Pedagodgica.

6. As épocas de avaliacdo extraordindria para recupera¢do de médulos/UFCD/UC em atraso serdo definidas de acordo

com o estabelecido no calendario escolar da ESPRODOURO, ndo podendo ocorrer em periodo letivo.

7. Os alunos podem requerer a avaliacdo individual personalizada, nos periodos a isso destinados de acordo com o
ponto anterior, mediante o preenchimento do requerimento. A avaliacdo é agendada apds periodo de inscriges
nos Servigos Administrativos, pela Coordenagdo Pedagdgica, e a quem é posteriormente entregue o processo de
avaliacdo do qual consta: a inscricdo na avaliagdo, a informacdo de avaliagdo modular/UFCD/UC, a folha de
presenca, a evidéncia da avaliagdio com as respetivas cotagGes, a avaliacdo efetuada pelo aluno e a pauta de

avaliagdo modular/UFCD/UC.

8. As medidas educativas implementadas serdo monitorizadas e avaliadas de forma a verificar a sua adequacéo as

necessidades dos alunos e adaptacdo as dificuldades do mesmo.

9. As estratégias de recupera¢do dos mddulos/UFCD/UC serdo monitorizadas e avaliadas considerando a taxa de

sucesso dos alunos apoiados.

Artigo 88.2 - Educagao Inclusiva

1. No caso de alunos com necessidades educativas especiais, capacidades excecionais de aprendizagem, ou outras
necessidades diferenciadas, obedece ao disposto no decreto de lei n.2 54/2018 de 6 de julho, remetendo o presente

ponto para esse documento.

2. O decreto-lei identificado no ponto 1 estabelece os principios e as normas que garantem a inclusdo, enquanto
processo que visa responder a diversidade das necessidades e potencialidades de todos e de cada um dos alunos,

através do aumento da participagdo nos processos de aprendizagem e na vida da comunidade educativa.

3. O decreto-lei visado no ponto 1 identifica ainda as medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo, as areas
curriculares especificas, bem como os recursos especificos a mobilizar para responder as necessidades educativas
de todas e de cada uma das criangas e jovens ao longo do seu percurso escolar, nas diferentes ofertas de educagao e

formacao.
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2.

A implementacdo de tais medidas sdo da responsabilidade do Alianca Perfeita, com a supervisdo da Coordenacdo

Pedagdgica, tendo em conta as necessidades e autonomias previstas no decreto de lei mencionado no ponto 1.

Funciona na escola a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva (EMAEI), com a composi¢do e as
competéncias previstas no Decreto-Lei n.2 54/2018: sensibilizar a comunidade educativa, propor e monitorizar as
medidas universais, seletivas e adicionais de suporte a aprendizagem e a inclusdo, aconselhar os docentes e
elaborar o Relatério Técnico-Pedagogico e, quando aplicavel, o Programa Educativo Individual e o Plano Individual
de Transi¢do; as adaptagdes ao processo de avaliagdo aplicam-se também aos projetos, a FCT e a PAP, garantindo a

igualdade de oportunidades.

O regulamento de educagdo inclusiva disponivel em esprodouro.com considera-se parte integrnte deste

documento.

Artigo 89.2 - Promog¢do do cumprimento dos planos de formagao e de reposicao de horas

Por forma a assegurar o cumprimento da totalidade das horas de formagdo é efetuado um controle da execucdo
modular/UFCD/UC e reajustado o horario da turma/mentor. Quando se considere necessario, poderdo ser tomadas

as seguintes medidas de mecanismos de promog¢do do cumprimento dos planos de formacgao:
a. Reducdo dos periodos de interrupgao letiva;
b. Utilizagdo de periodos sem aulas dos alunos;
c. Ministrar aulas de reposi¢do aos sabados;
d. Prolongamento das atividades apds a data prevista para o final do ano letivo.

Face a exigéncia de lecionagdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina/mddulo/UFCD/UC, de forma a
assegurar a certificagdo, torna-se necessdria a reposicdo das aulas ndo lecionadas. As aulas previstas e nao

lecionadas podem ser recuperadas através de:
a. Prolongamento da atividade letiva diaria, quando possivel;
b. Prolongamento da atividade letiva semanal, quando possivel;
c. Aulas de substituicdo em caso de faltas do docente;
d. Atividades presenciais no mesmo volume de horas em atividades compativeis;

e. Prolongamento das atividades apds a data prevista para o final do ano letivo.
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Artigo 90.2 - Orientagdo e apoio a insergdo dos alunos
1. A escola deve criar e manter em funcionamento mecanismos de orientacdo e de acompanhamento que apoiem os
alunos no desenvolvimento dos seus percursos formativos e na eventual reorientacdo dos mesmos, e promovam a

integracdo socioprofissional dos respetivos diplomados.

2. A responsabilidade de orientacdo escolar e profissional é do Alianga Perfeita, tendo autonomia de acordo com o

previsto pela respetiva ordem profissional, com supervisdo da Coordenacdo Pedagdgica.

Artigo 91.2 - Visitas de Estudo
1. As visitas de estudo, encontros, ou outros eventos culturais com outras escolas ou com outras institui¢des, etc.,
devem ser planificadas e articuladas com as diferentes disciplinas ou dreas de conhecimento, no inicio de cada ano
letivo, e contemplados no plano de atividades e orgamento anual, que deve ser aprovado antes do inicio do ano

letivo, ou no maximo, até 15 dias apds o inicio do mesmo.
2. Narealizagdo das visitas de estudo dever-se-a ter em conta:

a. Para todas as visitas, deve ser elaborado um guido preparatério, no final, o respetivo relatério e a lista dos

participantes.

b. Os encarregados de educagdo, informados previamente pelos professores, através de documento préprio,

tém de autorizar os seus educandos a participagao nas visitas em questao.

c. As visitas de estudo devem ser organizadas pelos professores das disciplinas que devem, também,

acompanhar os alunos.

d. As visitas de estudo devem ser realizadas, preferencialmente, no horario das respetivas disciplinas. No

entanto, ha visitas que podem prolongar-se ao longo de um periodo do dia, todo dia ou mais que um dia.

e. O mentor que coordena a visita de estudo, de acordo com o guido, e sob orientagdo da Coordenagdo

Pedagogica, procedera a definicao das horas e das disciplinas a sumariar.

f.  Todas as visitas de estudo, quando alvo de sumario, devem ser alvo de registo de presengas e alvo de
registo de evidéncia das competéncias, aptiddes e atitudes adquiridas para essa mesma disciplina,

devendo ser alvo de reflexdo dos alunos, com registo individual no processo do aluno.

Artigo 92.2 - Workshop’s e atividades extra curriculares
1. Todos os mentores devem organizar anualmente, por cada disciplina/mddulo/UFCD/UC, um workshop com um
especialista na area em que ministram a sua disciplina, ou no ambito do projeto de Cidadania e
Desenvolvimento.
2. Além do Workshop, deve o mentor propor uma atividade dirigida a sociedade, a organizar em conjunto com os
alunos, na propor¢do de uma atividade por mentor.

3. Os mentores devem propor ao Gestor do Aluno as devidas propostas, antes do inicio do ano letivo.
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4. O Gestor do Aluno, apds avaliar e sugerir, reline e organiza todas as atividades da turma, propondo ao Gestor
de Curso o plano de atividades da turma, no maximo até 8 dias apds o inicio do ano letivo.

5. O Gestor de Curso deve reunir as atividades gerais do curso, planificando, em conjunto com os outros gestores
de curso, as atividades referentes ao plano geral de atividades da escola, agregando atividades, visitas de
estudo e atividades dirigidas a comunidade, num unico plano global anual de atividades a submeter a
Coordenagdo Pedagodgica, apds 6 dias da sua recegao.

6. ApOs rececdo a Coordenacgdo Pedagodgica e Estrutura Diretiva Interna reiinem e fecham o plano de atividades e
orcamento anual de atividades que propdem a aprovacdo de pedagdgico, que deve ser marcado nos 10 dias

seguintes ao seu encerramento, que ndo pode exceder os 5 dias.

Artigo 93.2 - Higiene e Seguranga na Escola

1. Todos os elementos da escola devem contribuir para um ambiente de bem-estar e ordem nas instalagdes,
nomeadamente, na conservacao e limpeza do mobilidrio, material e espago escolar.

2. A escola dispGe de um Plano de Seguranga Interno (PSl) elaborado de acordo com a legislacdo em vigor
(Decreto-Lei n® 220/2008 de 12 de novembro e portaria n21532/2008 de 29 de dezembro).

3. Podem ser elaborados planos de contingéncia de saide em virtude de pandemias ou outras necessidades que
sdo considerados parte integrante do presente regulamento, devendo ser cumpridos sob pena de falha GRAVE.

4. O PSI devera prever exercicios e simulacdes que permitam preparar a comunidade educativa para as situacoes
de emergéncia.

5. O plano de evacuacgdo deve ser do conhecimento de toda a comunidade educativa, devendo a Alianga Perfeita
realizar uma vez por ano um simulacro com a explica¢cdo de procedimentos e explicacdao do PSI.

6. Todos os colaboradores com fungbes atribuidas no PSI devem desempenhar as suas fung¢des de forma
responsavel.

7. A escola dispde de um sistema de videovigilancia, por questdes de seguranca de toda a comunidade escolar,

bem como da protecdo de bens, de acordo com o Decreto-Lei n? 35/2004 de 21 de fevereiro.

Artigo 94.2 - Orientag6es Pedagdgicas
1. Tendo em conta varias recomendagdes, resolugdes e legislagdes, entendem-se como obrigatdrias as seguintes

orientagOes pedagdgicas:

a. Tendo em conta o previsto na Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 90/2021 de 7 de julho que Aprova o

Plano 21|23 Escola+, plano integrado para a recuperagdo das aprendizagens devem ser tidos em conta no

processo de recuperagao de aprendizagens, que a ESPRODOURO decide prolongar, assenta em 3 eixos:

1. Eixo 1: ensinar e aprender - criando meios pedagdgicos para um desenvolvimento curricular

mais flexivel, assente numa maior capacidade de gestdo auténoma e contextualizada,
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centrando-se em estratégias de eficacia demonstrada, na atividade escolar e comunitaria e no

apoio aos alunos, sobretudo nos anos de escolaridade e desenvolvimento de competéncias;

Eixo 2: apoiar as comunidades educativas - desenvolvimento de medidas de natureza

extraordinaria, permitindo refor¢ar a capacidade de resposta dos agentes educativos e das
comunidades, numa agado dirigida para a melhoria das aprendizagens, para a inclusdo e para o

envolvimento comunitario;

Eixo 3: conhecer e avaliar - com desenvolvimento de indicadores e instrumentos precisos

destinados a monitorizacdo das aprendizagens, promovendo a divulgacdo de estratégias

eficazes, estudos de eficiéncia, a partilha de praticas e a reavaliacdo das medidas adotadas.

b. Tendo em conta o previsto no Despacho n2 6605-A/2021 de 6 de julho que procede a definicdo dos

referenciais curriculares das varias dimensdes do desenvolvimento curricular, incluindo a avaliagdo externa,

sio de implementacdo OBRIGATORIA, com revogacdo dos anteriores, os seguintes documentos

curriculares:

iv.

O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, homologado através do Despacho n.®
6478/2017, de 9 de julho;

As Aprendizagens Essenciais, homologadas através dos Despachos n.2s 6944-A/2018, de 18

de julho, 8476-A/2018, de 31 de agosto, 7414/2020, de 17 de julho, e 7415/2020, de 17 de

julho;

A Estratégia Nacional de Educacdo para a Cidadania;

Os perfis profissionais/referenciais de competéncia, quando aplicével.

c. Tendo em conta os regulamentos e documentos aprovados em Conselho Pedagégico e que sdo

estruturantes para a ESPRODOURO, a sua implementacdo é OBRIGATORIA, nomeadamente:

vi.

Projeto Educativo ESPRODQOURO;

Regulamento de FCT — Formacdo em Contexto de Trabalho

Regulamento de PAP — Provas de Aptiddo Profissional

Regulamento de Educacdo Inclusiva

Mecanismos de orientacdo e apoio tutorial

Plano de Inovacdo Pedagogica
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d. As orientagOes e definicGes emitidas em circular pela Direcdo Geral e Pedagdgica que sdo parte integrante

deste regulamento salvo revisdo por circular posterior;
2. A ndo implementagdo dos documentos acima referidos é considerada falha MUITO GRAVE.

3. Cabe a Coordenagdo Pedagdgica com o apoio do Departamento de Qualidade, a realizagdo de auditorias internas e/ou

contratagdo de entidade externa para auditorias que relevam para a avaliagcdo de desempenho.

CAPITULO VI-A — USO ETICO E RESPONSAVEL DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL (1A)
Artigo 94-A.2 - Objeto, ambito e principios do uso de IA

1. O presente capitulo regula a utilizagdo de sistemas de inteligéncia artificial (IA), incluindo IA generativa, por alunos,
mentores, pessoal ndo docente e demais colaboradores, em conformidade com o Regulamento (UE) 2024/1689
(Regulamento da Inteligéncia Artificial), nos prazos de aplicagdo em vigor, tal como alterados pelo pacote europeu de
simplificacdo digital ("Digital Omnibus"), com o RGPD e a Lei n.2 58/2019, com a Lei n.251/2012 e com o Cddigo do
Trabalho e o CCT aplicdvel, dando execugdo as orientacbes da Recomendac¢do n.2 4/2026, de 21 de maio, do
Conselho Nacional de Educagdo e da UNESCO (2023).

2. 0O uso de IA rege-se pelos principios da centralidade e supervisdo humanas (nenhuma decisdo com impacto
significativo assenta exclusivamente num sistema automatizado, sendo garantida validagdo humana qualificada e
direito de recurso), da transparéncia e declaracdo de uso, da integridade académica, da equidade e ndo
discriminagdo, da protecdo e minimizacdo de dados (com parecer do DPO e, quando exigida, avaliagdo de impacto
nos termos do artigo 35.2 do RGPD), da autonomia cognitiva dos alunos e da sustentabilidade.

3. Os sistemas de IA utilizados na educagdo para determinar o acesso ou a admissdo, avaliar resultados de
aprendizagem, avaliar alunos ou monitorizar comportamentos em provas sdo classificados de risco elevado pelo
Anexo |ll do Regulamento (UE) 2024/1689; a sua eventual ado¢do depende de decisdo da Direcdo Geral e
Pedagodgica, com parecer do DPO e do Conselho Pedagdgico, e do cumprimento integral dos requisitos aplicaveis,

incluindo supervisdao humana, documentacao, registo e informacdo aos titulares.

Artigo 94-B.2 - Praticas proibidas

1. E proibida, nos termos do artigo 5.2 do Regulamento (UE) 2024/1689, a utilizacio de sistemas de IA para inferir
emocgodes de pessoas em contexto educativo ou laboral (salvo por razdes médicas ou de seguranca), de sistemas de
categorizacdo biométrica que deduzam atributos sensiveis, de técnicas manipuladoras ou que explorem
vulnerabilidades, designadamente a idade dos alunos, e de sistemas de classificacdo social.

2. E igualmente proibido: introduzir dados pessoais, imagens ou producdes de alunos e colaboradores em ferramentas
de IA sem autorizacdo e base legal; criar ou difundir deepfakes ou conteudos sintéticos lesivos da honra, imagem ou
intimidade de qualquer membro da comunidade educativa; usar IA para assédio, discriminagdo, fraude ou vigilancia
fora dos casos legalmente admitidos; e classificar alunos ou avaliar o desempenho de colaboradores por decisdo

exclusivamente automatizada.
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E igualmente proibido o uso integral de Inteligéncia Artificial Generativa para entrega de trabalhos globais pelos

alunos e professores, sem mencionar o uso da mesma.

Artigo 94-C.2 - Literacia em IA
Em cumprimento do artigo 4.2 do Regulamento (UE) 2024/1689, a escola assegura um nivel adequado de literacia
em |A a todos os que operam ou utilizam sistemas de IA em seu nome, através do plano anual de formacg&o (pessoal
docente e ndo docente) e do curriculo (alunos), articulado com o DigComp 3.0, ou versdo mais recente, com o
DigCompEdu e com a disciplina de Pensamento Critico e Inteligéncia Artificial.
Todos os alunos recebem formagdo em literacia critica em IA, com certificacdo interna a partir do ano letivo
2026/2027, incluindo o funcionamento e limites dos modelos, a verificagdo de fontes, os enviesamentos, a

privacidade, a propriedade intelectual e o uso responsavel e declarado.

Artigo 94-D.2 - Utilizagao de IA por alunos, mentores e colaboradores
A utilizagdo de IA pelos alunos organiza-se em trés regimes, definidos pelo mentor em cada atividade: uso livre com
declaragdo (pesquisa, exploracdo de ideias, apoio ao estudo, com verificagdo humana das fontes); uso condicionado
(apoio a producdo de trabalhos, apenas quando expressamente autorizado pelo mentor e com declaragdo de uso); e
uso proibido (provas e momentos de avaliagdo individual sem autorizagdo expressa, producdo integral de trabalhos
apresentados como proéprios e todas as situagdes do artigo 94-B.9).
A declaragdo de uso de IA identifica a ferramenta, a finalidade e o modo de utilizagdo, segundo modelo aprovado
pelo Conselho Pedagdgico, e integra o trabalho ou o portfélio do aluno; a apresentagdo como préprio de conteddo
gerado por IA sem a declaracdo devida, ou o uso de IA em avaliagdo sem autorizacdo, constitui fraude académica,
determinando a anulagdo da prova ou trabalho e, quando a gravidade o justifique, procedimento disciplinar.
Os mentores podem utilizar IA na preparacdo de aulas, materiais e feedback, mantendo sempre a verificacdo
humana do rigor cientifico e a responsabilidade profissional pelo resultado; na avaliacdo, a IA apenas apoia tarefas
instrumentais, sendo a classificagdo sempre decidida e assumida pelo mentor; os usos regulares sdo declarados a
Coordenacdo Pedagdgica e os conteldos substancialmente gerados por IA sdo identificados nos materiais
distribuidos, ndo podendo ser invocada sob qualquer pretexto auséncia de responsabilidade pelo conteldo
produzido que é sempre da responsabilidade do mentor.
E proibido aos colaboradores introduzir dados pessoais de alunos, familias ou colegas em ferramentas de IA n3o
validadas pela escola; a validacdo de ferramentas compete a Dire¢do Geral e Pedagdgica, com parecer do DPO,
exigindo-se nos contratos com fornecedores de tecnologia educativa transparéncia algoritmica e conformidade com
o Regulamento (UE) 2024/1689 e com o RGPD.
Ainda que sejam autorizadas e pagas ferramentas de IA pela escola, a responsabilidade do seu uso e de ndo
colocagdo de dados sensiveis, é da responsabilidade individual do utilizador.
Nenhum colaborador pode invocar desconhecimento dos riscos da IA, devendo em caso de desconhecimento,

abster-se de utilizar a mesma.
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1.

Artigo 94-E.2 - Governagao, incidentes e regime sancionatorio
A governacgdo da IA compete a Dire¢do Geral e Pedagogica, apoiada e supervisionada pelo DPO e pelo Conselho
Pedagodgico, que aprovam e reveem anualmente a lista de ferramentas validadas, o modelo de declaragdo de uso e as
orientagOes praticas; qualquer membro da comunidade educativa reporta incidentes relacionados com IA ao Gestor
do Aluno, a Coordenagdo Pedagdgica ou ao DPO, que os registam, tratam e, quando devido, comunicam as
autoridades competentes, incluindo a CNPD.
O incumprimento do presente capitulo pelos alunos, prestadores de servigcos e colaboradores constitui violagdo dos
deveres previstos no artigo 10.2 da Lei n.2 51/2012 e no presente regulamento, sendo passivel das medidas
corretivas do artigo 26.2 e das medidas disciplinares sancionatdrias do artigo 28.2 da mesma lei, com o procedimento
e as garantias legais, sem prejuizo da anulagdo de provas e trabalhos fraudulentos e da responsabilidade civil e
criminal (artigo 38.9).
O incumprimento por mentores e demais colaboradores constitui infragdo disciplinar laboral, sancionavel nos termos
dos artigos 328.2 e seguintes do Cddigo do Trabalho e do CCT aplicavel, com respeito pelas garantias de defesa e pela
proporcionalidade; ndo sdo criadas sangGes ndo previstas na lei, remetendo o presente artigo integralmente para os
regimes sancionatdrios legais e convencionais em vigor.
A supervisdo nacional do Regulamento (UE) 2024/1689 compete a ANACOM, autoridade designada por Portugal, em
coordenagdo com as autoridades setoriais, mantendo-se a CNPD como autoridade competente em matéria de dados
pessoais.
A governacdo da IA inclui a auscultagdo periddica dos pais e encarregados de educagdo e dos delegados de turma,
bem como uma avaliacdo anual da equidade de acesso as ferramentas de IA, prevenindo desigualdades digitais entre

alunos.

CAPITULO VIl — RECEITAS
Artigo 95.2 - Fontes

Constituem receitas da ESPRODOURO:

a. O produto do financiamento publico (nacional e europeu) para comparticipagdo nas despesas inerentes

aos cursos profissionais que organizar;
b. Os montantes de quaisquer subsidios concedidos por entidades publicas ou privadas;
c. O produto da cobranca de propinas e de outras taxas, a pagar pelos alunos;
d. O produto da prestacio de servicos e/ou outras atividades;
e. 0O montante dos financiamentos e apoios atribuidos pela entidade proprietaria;

f.  Os montantes de subsidios concedidos pelo Estado, sob a forma de apoio ndo reembolsavel;
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g. Outros ndo indicados no ambito da sua atividade fiscal.

2. No caso de deficiéncia de receitas que impecam a atividade regular da escola, compete a Dire¢do Financeira
ratificado pela Direcdo Geral e Pedagogica, emissdo de relatdrio dirigido a Diregdo da ASDOURO, que tomara as

decisBes sobre o assunto, tendo em conta que a gestdo financeira cabe a mesma.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 96.2 - Emolumentos

1. Anualmente, sera aprovada a tabela de taxas, relativamente a:
a. Inscrigdes;
b. Certiddes;
c¢. Moéddulos/UFCD/UC em atraso;
d. Prova de Aptid3o Profissional;
e. Formagdo em Contexto de Trabalho;
f.  Exames/Avaliacdes;
g. Propinas de frequéncia;
h. Multas por incumprimento do prazo de entrega dos documentos requisitados na biblioteca;
i. Outras.

2. N&o serdo publicadas as notas nem emitidas certiddes aos alunos que tenham em débito qualquer quantia, salvo

autorizagdo pela Dire¢do Geral e Pedagdgica.

3. Os alunos externos que pretendam recuperar médulos/UFCD/UC em atraso através da realizagdo de avaliacdo em

época especial, deverdo proceder ao preenchimento do respetivo requerimento e efetuar o pagamento definido.

Artigo 97.2 - Regimes de exceg¢ao
1. Sempre que se justifique, poderd a Direcdo Geral e Pedagdgica da escola autorizar situagGes de excegdo ao presente
regulamento, apds devida fundamentacdo e sob consulta do Conselho Pedagdgico, Dire¢do da ASDOURO e/ou

Estrutura Diretiva Interna.

2. Outras fungdes e atividades relacionadas com a formagdo académica e/ou profissional de qualquer colaborador,
qgue sejam entendidas como necessdrias pela Direcdo Geral e Pedagogica na atribuicdo das suas competéncias, e
gue sejam Uteis ao bom funcionamento da ESPRODOURO, serdo requisitados, sem possibilidade de invocagdo do
presente regulamento para a ndo execuc¢do, tendo em conta que as fungdes descritas no mesmo sdo de tipo
exemplificativo/temporal e ndo taxativo.

3. O presente regulamento nao se sobrepde a lei geral e particular, sendo porém um documento vinculativo.
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Artigo 982 - Revisdo do Regulamento

1. 30 Regulamento Interno estd sujeito a avaliagdo continua de todos os agentes. Qualquer elemento da comunidade
educativa da ESPRODOURO poderd fazer propostas de alteracdo do Regulamento Interno com fundamento na
experiéncia e/ou na melhor adequacgdo as exigéncias da formacdo profissional e/ou adaptacdo legal/funcional,
devendo o mesmo ser aprovado e ratificado pelo Conselho Pedagdgico, Direcdo Geral e Pedagdgica e Direcdo da

ASDOURO.

2. Os regulamentos autdnomos sdo parte integrante deste regulamento quando aprovados em conselho pedagdgico e

ndo carecem de alteragdao do mesmo.

3. A legislacdo em vigor quando publicada, ndo obriga a alteracdo ou revisdao do regulamento, devendo ser

considerada como parte integrante do mesmo, devendo prevalecer sobre este.

4. O Projeto Educativo é parte integrante do Regulamento Interno assim como o seu incumprimento, ndo podendo ser
invocada qualquer contradicdo com o mesmo que pode ser alvo de atualizagbes sem carecer de revisao do

Regulamento Interno.

Artigo 99.2 - Casos Omissos

1. Os casos omissos nos presentes regulamento serdo ponderados e decididos casuisticamente por referéncia a
seguinte legislagdo, sempre levando em conta as necessdrias e adequadas adaptagbes. Assim, a leitura do presente

documento nao se sobrepdem nem dispensa a leitura dos seguintes:
e Decreto-lei n? 54/2018 de 6 de julho;
e Decreto-lei n2 55/2018 de 6 de julho;
e Portaria n? 235 - A/2018 de 23 de agosto;
e Despacho anual de organizagao do ano letivo e calendario escolar em vigor;
e Regulamento (UE) 2021/1057, de 24 de junho de 2021 — Fundo Social Europeu Mais (FSE+);
e Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro;

e Legislacdo e regulamentacdo nacionais aplicaveis ao Portugal 2030 e ao Programa PESSOAS 2030, incluindo

as normas de elegibilidade do FSE+;
e Decreto-lei n.2 137/2012 de 2 de julho;
e Decreto-lei n.2 139/2012 de 5 de julho;
e Decreto-lein.2 176/2012 de 2 de agosto;
® Lein.251/2012 de 5 de setembro;

e Portaria n.2 135-A/2013 de 28 de margo;
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® Decreto-Lei 91/2013 de 10 de julho (revisdo do Decreto-Lei n.2 139/2012 de 5 de julho);

® Decreto-lei 92/2014 de 20 de junho;

® CURSOS EFA - Portaria n.2 86/2022 de 4 de fevereiro

® CURSOS CET - Decreto-Lei n.239/2022 de 31 de maio
® Lein.246/86 de 14 de Outubro - Lei de Bases do Sistema Educativo

® Decretode Lei n.2 109/2009 de 15 de setembro; - Lei do Cibercrime
® lein.251/2012 de 5 de setembro - Estatuto do Aluno e Etica Escolar

e Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria

® Estratégia Nacional de Educagdo para a Cidadania (ENEC 2025 — RCM n.2 127/2025, de 29 de agosto)
e Documentacdo Técnica EduQA, I.P.

® Decreto-Lei n.2 152/2013, de 4 de novembro — Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo;

® Portaria n.2 62/2022, de 31 de janeiro — Centros Qualifica;

® Portarian.2 181/2019, de 11 de junho — planos de inovagdo;

® Decreto-Lei n.2 95/2025, de 14 de agosto — dispositivos eletronicos de comunicagdo mdvel no espago

escolar;

® Decretos-Leis n.2 99/2025, n.2 104/2025, n.2 105/2025, n.2 109/2025 e n.2 117/2025 — reorganizacdo
organica do MECI (AGSE, I.P.,, EJuQA, I.P,, IES, |.P. e CCDR, I.P.);

® Regulamento (UE) 2024/1689 (Regulamento da Inteligéncia Artificial), nos prazos de aplicagdo em vigor, e

Recomendacgdo n.2 4/2026, de 21 de maio, do Conselho Nacional de Educacdo;
® Regulamento (UE) 2016/679 (RGPD) e Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto — protecdo de dados pessoais;

® Cddigo do Trabalho (Lei n.2 7/2009, na versdo consolidada) e CCT do ensino particular e cooperativo, com o

acordo de revisdo publicado no BTE n.2 31, de 22 de agosto de 2024;

o Declaragdo de Herning, de 11 de setembro de 2025 — cooperagdo europeia no ensino e formacgdo
profissional 2026-2030 —, Union of Skills e Recomendagdo do Conselho, de 16 de junho de 2022, sobre

micro-credenciais, com alinhamento Europass/QEQ;

® Lei n.2 54/2025, de 10 de abrii — rede de servigos de psicologia nas escolas (referencial de

dimensionamento);

®  Guias e Orientacdes do PESSOAS 2030 (Portugal 2030)
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2. Nos demais casos omissos, ndo previstos na legislacdo em vigor e/ou outros documentos orientadores das estruturas
supervisoras, é da competéncia da Direcdo Geral e Pedagdgica a decisdo e parecer de promulgacdo a Dire¢do da

ASDOURO, caso entenda necessario.

Artigo 100.2 - Vigéncia do regulamento
1. O presente regulamento foi submetido para andlise e sugestdes durante 7 dias, foi apreciado e votado
favoravelmente pelo Conselho Pedagdgico e ratificado pelo Departamento Pedagdgico e pelo Diretor Geral e
Pedagdgico, com parecer favoravel da Direcdo da ASDOURO em 22 de julho de 2026, entrando em vigor no dia

subsequente a sua aprovacdo.

2. Na parte em que regula deveres, condutas e regime disciplinar dos trabalhadores, o presente regulamento constitui
regulamento interno de empresa para efeitos do artigo 99.2 do Cédigo do Trabalho, produzindo efeitos disciplinares
apods audicdo prévia das estruturas representativas dos trabalhadores, quando existam, publicitacdo nos locais de

trabalho e envio a Autoridade para as Condi¢Ges do Trabalho.

3. A presente Versao 10 revoga a Versdo 9, de 3 de setembro de 2024, e, com esta, todas as versdes anteriores do
Regulamento Interno da ESPRODOURO, entrando em vigor no dia subsequente a sua aprovagdo pelo Conselho

Pedagdgico, apos ratificacdo pela Direcdo da ASDOURO.
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ANEXO | — MODELO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
O presente anexo fixa o modelo préprio de avaliagio de desempenho da ESPRODOURO, aprovado em Conselho
Pedagdgico, que integra e ndo substitui o Regulamento de Avaliagdo de Desempenho anexo ao CCT do ensino particular
e cooperativo. Todos os critérios sdo classificados na escala de 1 a 5, com os niveis: Bom (4 e 5), Suficiente (3) e
Insuficiente (1 e 2). Os descritores de nivel de cada critério constam das grelhas operacionais aprovadas anualmente em
Conselho Pedagdgico, que fazem parte integrante deste anexo. Da classificagdo inferior a Bom cabe recurso nos termos

do Art.2 9.2 do Anexo | do Regulamento de Avaliagdo de Desempenho do CCT.

A. Pessoal docente e formadores — sintese por avaliador

Autoavaliacdo do docente: 20%. Avaliacdo pelos alunos: 20%. Servicos Administrativos: 30%. Coordenagdo Pedagodgica:

30%. A classificagdo global é a média ponderada das quatro fontes.

A.1. Autoavalia¢do do docente — dimensdes e critérios (pesos internos)

D1 — Competéncias Técnico-Pedagdgicas e de Planeamento (25%): define objetivos de aprendizagem claros,
mensuraveis e alinhados com os perfis de saida (7%); integra metodologias ativas e projetos coerentes com a formacdo
profissional (7%); articula os conteldos cientificos e técnicos com o contexto regional e profissional (6%); assegura a

gestdo eficiente do tempo de aula e dos recursos (5%).

D2 — Relagdo Pedagdgica, Inclusdo e Clima Emocional (25%): mantém uma relagdo baseada no respeito e na empatia
com todos os alunos (8%); cria um clima emocional seguro, com regras claras e consistentes (8%); adapta estratégias a

alunos com necessidades especificas e promove inclusdo (9%).

D3 — Avaliagdo das Aprendizagens, Feedback e Autorregulacdo (25%): concebe instrumentos de avaliagdo coerentes
com os objetivos e com a pratica profissional (7%); devolve feedback atempado e construtivo (7%); promove a

autoavaliagdo e a autorregulagdo da aprendizagem (5%); regista e monitoriza o progresso dos alunos com rigor (6%).

D4 — Envolvimento na Escola, Comunidade e Stakeholders (16%): participa ativamente nas reunides de conselho de
turma, departamentos e comissGes (4%); colabora em projetos, eventos e iniciativas da escola e da comunidade (4%);
estabelece e mantém parcerias com empresas e entidades externas (4%); partilha boas praticas e recursos com os

colegas (4%).

D5 — Desenvolvimento Profissional, Inovagdo e Alinhamento com o Projeto Educativo (9%): participa em formagdo
continua relevante e aplica os conhecimentos (3%); implementa melhorias identificadas em avaliagdes anteriores (2%);
experimenta novas metodologias e tecnologias e avalia o seu impacto (2%); contribui para a elaboragdo de materiais e

alinha-se com o Projeto Educativo (2%).

A.2. Avaliagao pelos alunos

Incide sobre as mesmas cinco dimensdes, com pesos préprios, incluindo na D2 o critério adicional de comunicagdo

regular e construtiva com os encarregados de educagdo (5%), conforme a grelha operacional respetiva.
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A.3. Avaliagdo pelos Servigos Administrativos (docentes)

Cinco critérios com peso de 20% cada: assiduidade; pontualidade; participagdo na formagdo proposta pela entidade;
formagdo auténoma; e participagdo em atividades ndo letivas, com descritores objetivos de nivel (nimero de faltas,

atrasos, horas de formagao e participagdo) constantes da grelha operacional.

A.4. Avaliagao pela Coordenagao Pedagégica

Oito critérios: planeamento curricular (20%); praticas pedagdgicas (10%); avaliagdo de aprendizagens (15%);
relacionamento e comunicagdo (10%); cumprimento de deveres (10%); inovacdo e melhoria (10%); cooperagdo

interdisciplinar (5%); e observagdo de aulas assistidas (20%).

B. Pessoal ndo docente — sintese por avaliador

Autoavaliagdo do colaborador: 30%. Avaliagdo pelo responsdvel de departamento: 35%. Avaliagdo pelos Servigos

Administrativos: 35%. A classificacdo global é a média ponderada das trés fontes.

B.1. Autoavaliagdo do colaborador — dimensdes e critérios (pesos internos)

Dimensdo A — Profissionalismo, Cumprimento de Procedimentos e Qualidade do Trabalho (40%): cumpre prazos e
procedimentos internos (15%); regista e trata informagdo sensivel com rigor e confidencialidade (15%); utiliza e conserva

equipamentos e espacos de forma adequada (10%).

Dimensdao B — Atendimento, Comunicacdo e Suporte a Alunos, Familias e Docentes (35%): postura cordial, empatica e
orientada para a solugdo (12%); comunicacado clara e adaptada ao interlocutor (12%); resposta célere e encaminhamento

adequado (11%).

Dimensdo C — Trabalho em Equipa e Envolvimento Organizacional (15%): cooperagdo ativa com outros servigos (7%);

partilha de informacdo relevante (4%); participagdo em projetos, eventos e iniciativas (4%).

Dimensdo D — Orientagdo para a Melhoria e para o Aluno (10%): proposta de melhorias de procedimentos (4%);
aten¢do as necessidades especificas dos alunos e utentes (3%); utilizacdo eficaz dos recursos digitais e painéis de

indicadores (3%).

B.2. Avaliagao pelo responsavel de departamento

Verificacdo dos doze critérios da grelha respetiva: cumprimento de prazos e procedimentos internos; rigor e
confidencialidade no tratamento da informacgéo; utilizacdo e conservacdo de equipamentos e espagos; postura cordial e
orientada para a solucdo; comunicacdo com clareza; resposta célere e encaminhamento adequado; cooperacdo ativa;
partilha de informacdo relevante; participacdo em projetos e eventos; proposta de melhorias; atencdo as necessidades

especificas de alunos e utentes; e utilizagdo eficaz dos recursos digitais.
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B.3. Avalia¢do pelos Servigos Administrativos (ndo docentes)

Seis critérios: conformidade de processos (25%); gestdo de prazos (20%); adaptagdo a mudanga (15%); higiene e

seguranga (20%); assiduidade e pontualidade (10%); e formagdo auténoma (10%), com descritores objetivos de nivel

constantes da grelha operacional.
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ANEXO Il — QUADRO DE CORRESPONDENCIA DE COMPETENCIAS

O presente anexo estabelece a correspondéncia entre as competéncias previstas em versdes anteriores do Regulamento
Interno e as normas do presente regulamento, nos termos e para os efeitos do artigo 5.2-A. A coluna «Norma de
origem» é preenchida por referéncia a versdo publica de 2018/2019 logo que o respetivo texto integral seja junto ao
processo, mantendo-se entretanto a referéncia a Versdo 9, de 3 de setembro de 2024, primeira versdo em que o

Departamento de Qualidade e RelagGes Internacionais figura como 6rgdo auténomo.

- Norma de origem: Artigo 7.9, alinea u) - criar mecanismos para o cumprimento da certificagdo EQAVET, delegando

tarefas e fungGes. Norma de destino: Artigo 7.9, alinea u). Estado: MANTIDA no Diretor Geral e Pedagdgico.

- Norma de origem: Artigo 8.2 - garantir o atingir dos indicadores previstos no processo de EQAVET, no ambito do
Gabinete de Inser¢do na Vida Ativa. Norma de destino: Artigo 8.2. Estado: MANTIDA na Coordenagao

Pedagogica.

- Norma de origem: Artigo 9.2 - elaboragdo de estatisticas relativas aos estudos para efeitos de EQAVET. Norma de

destino: Artigo 9.2. Estado: MANTIDA nos Servigos Administrativos.

- Norma de origem: Responsavel Técnico de Projetos, Contratagdo Publica e EQAVET - coordenagdo e manutengdo
da certificagdo EQAVET. Norma de destino: Artigo 10-A.2, n.2 2. Estado: TRANSFERIDA para o Departamento

de Qualidade e Relagdes Internacionais.

- Norma de origem: Responsavel Técnico de Projetos, Contratagdo Publica e EQAVET - recolha de dados e
elaboragdo de relatérios EQAVET. Norma de destino: Artigo 10-A.2, n.2 2. Estado: TRANSFERIDA para o

Departamento de Qualidade e Relagbes Internacionais.

- Norma de origem: Responsavel Técnico de Projetos, Contratagdo Publica e EQAVET - criagdo de processos e
procedimentos de qualidade. Norma de destino: Artigo 10-A.2, n.2 2. Estado: TRANSFERIDA para o

Departamento de Qualidade e Relagbes Internacionais.

- Norma de origem: Artigo 30.2 - controlo da avaliagdo das atividades do Plano Anual de Atividades enquanto dado
para o EQAVET. Norma de destino: Artigo 30.2. Estado: TRANSFERIDA para o Departamento de Qualidade e

Relagdes Internacionais.

- Norma de origem: Artigo 31.2 - publicita¢gdo do Plano de A¢ao do EQAVET. Norma de destino: Artigo 31.2. Estado:
MANTIDA.

- Norma de origem: Artigo 32.2 - recolha das informagbes de monitorizagdo. Norma de destino: Artigo 32.2, n.2 6.
Estado: DESDOBRADA: recolha na Coordenagdo Pedagdgica; consolidagdo e atualizagdo do Plano EQAVET no

Departamento de Qualidade e Relagbes Internacionais.
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- Norma de origem: Avaliacdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente. Norma de destino: Artigo 23-A.2.
Estado: NOVA: fontes e ponderagdes taxativas; ao Departamento de Qualidade cabe apenas calendario,

guarda documental, tratamento estatistico e integra¢do no plano de melhoria.

- Norma de origem: Verificagdo dos procedimentos de contratagdo publica. Norma de destino: Artigos 10.2, 12-A.2
e 10-A.2. Estado: DESDOBRADA: definicdo da politica no Coordenador de Contratacdo Publica; execugdo no

Responsavel Técnico; supervisdo na Diregdo Financeira; parecer de conformidade no Departamento de

Qualidade.
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