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1. INTRODUCAO

Os cursos do ensino profissional, nivel 4, destinam-se aos jovens que procuram
um ensino mais pratico e que querem aprender uma profissdo e, por outro lado,
d3o resposta as necessidades do tecido empresarial que necessita de mao-de-
obra qualificada.

As escolas profissionais, sendo uma porta de entrada para o ingresso no mundo
do trabalho, tém de exigir disciplina, esforgo e rigor cientifico e técnico a todos
os intervenientes no processo de ensino aprendizagem.

Aos professores e ao pessoal ndo docente, de quem se requer profissionalismo e
muita dedicagdo, é essencial que se |hes atribua mais autoridade.

Aos pais e encarregados de educac¢do apela-se a uma maior responsabilizagao,
promovendo a assiduidade e pontualidade dos seus educandos e mecanismos
de controlo e comunicagao.

Com o contributo de todos, espera-se poder alcangar uma melhor educacao e,
simultaneamente, melhores resultados.

Este Guia do Aluno foi elaborado tendo em consideracdo o Estatuto do Aluno e Etica Escolar,
aprovado pela Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro.

A admissdo dos alunos na Escola Profissional Gustave Eiffel estd condicionada a aceitagdo das
normas que constam neste Guia, quer pelos préprios, quer pelos seus encarregados de educagdo.



2. ORGANIZACAO

Diregao

A diregdo é o drgdo de administracdo e representacdo da Cooptécnica Gustave
Eiffel, entidade proprietaria da Escola Profissional Gustave Eiffel e funciona
como 6rgdo de gestdo e decisdo.

Diregcao técnico pedagogica
O diregdo técnica pedagdgica é assegurada pelo diretor pedagdgico que organiza
e gere todos os assuntos de ambito pedagdgico.

Diretor de escola

A Escola Profissional Gustave Eiffel tem 6 polos e cada um tem um diretor que
assegura a gestdo corrente e o funcionamento segundo as normas legais e
procedimentos em vigor.

Coordenadores de curso

Os coordenadores de curso supervisionam os aspetos gerais e especificos
relevantes ao funcionamento do curso: planificam, acompanham e avaliam os
momentos de estagio, promovem a atuagdo integrada dos professores do curso
e a relagdo da escola com a comunidade envolvente, muito particularmente com
as empresas.

O coordenador de curso é o responsavel pela atualizagdo técnica do curso.

Orientadores educativos de turma

Os orientadores educativos de turma (OET) sdo os professores responsaveis pela
adogdo de medidas tendentes a promog¢do de um bom ambiente educativo,
competindo-lhes articular a intervenc¢do dos professores da turma e dos pais ou
encarregados de educagdo e colaborar com estes no sentido de prevenir e
resolver problemas comportamentais ou de aprendizagem.



Os professores, enquanto principais responsaveis pela condugdo do processo de
ensino, devem promover medidas de caracter pedagogico que estimulem o
harmonioso desenvolvimento da educagdo, em ambiente de ordem e disciplina
nas atividades na sala de aula e na escola.

Os professores apoiam os alunos nos respetivos trabalhos escolares,
estimulando a sua preparagdo cientifica, técnica, cultural e o seu
desenvolvimento humano.

A lei protege a autoridade dos professores nos dominios pedagdgico, cientifico,
organizacional, disciplinar e de formagao civica.

A autoridade do professor exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito
das instala¢Oes escolares ou fora delas, no exercicio das suas fungoes.

Consideram-se suficientemente fundamentadas, para todos os efeitos legais, as
propostas ou as decisGes dos professores relativas a avaliagdo dos alunos
guando 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 aprovagdo, exceto se o contrario daquela
expressamente constar.

Os professores gozam de especial protecdo da lei penal relativamente aos
crimes cometidos contra a sua pessoa ou o seu patrimdnio, no exercicio das suas
fungbes ou por causa delas.

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

Os técnicos que acompanham os alunos colaboram na identificacdo e prevencéo
de situagGes problematicas de alunos e fendmenos de violéncia, na elaboragao
de planos de acompanhamento para estes, envolvendo a comunidade
educativa.



O relacionamento dos pais e encarregados de educagdao com a escola é
fundamental para o sucesso educativo dos alunos.

Aos pais ou encarregados de educagdo incumbe-se uma especial
responsabilidade, inerente ao seu poder/dever de dirigirem a educag¢do dos
filhos e educandos no interesse destes e de promoverem ativamente o seu
desenvolvimento fisico, intelectual e civico.

Nos termos desta responsabilidade os pais ou encarregados de educagao tém
o dever de:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulagdo entre a educagdo na familia e o ensino na
escola;

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

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

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

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

g) Contribuir para a preservagdo da seguranca e integridade fisica e
psicoldgica de todos os que participam na vida da escola;

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



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

j)  Conhecer o presente Guia, bem como o regulamento interno da escola
e subscrever declaragdo anual de aceitagdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

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

I) Manter constantemente atualizados os seus contactos telefdnicos,
enderego postal e eletrénico, bem como os do seu educando, quando
diferentes, informando a escola em caso de alteragao.

Os pais ou encarregados de educagio sao responsaveis pelos deveres dos seus

filhos e educandos, em especial, quanto a assiduidade, pontualidade e
disciplina.

Os alunos que frequentam o ensino profissional tém que ter uma atitude
responsavel e capacidade de gestdo do seu percurso escolar.

Os alunos usufruem dos seus direitos e sdo responsaveis pelo cumprimento dos
deveres expressos neste Guia e demais legislacdo aplicavel.

A responsabilidade disciplinar dos alunos implica o respeito integral pelas
normas que constam no Guia, bem como pelo patriménio da escola, dos demais
alunos, pessoal ndo docente e professores.

O aluno tem direito a:

a) Ser tratado com respeito e corregdo por qualquer membro da
comunidade educativa, ndo podendo, em caso algum, ser discriminado
em razdo da raga, sexo, orientacdo sexual ou identidade de género,
condicdo econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas,
ideoldgicas ou religiosas;

b) Usufruir do ensino e de uma educagdo de qualidade de acordo com o
previsto na lei, em condi¢Oes de efetiva igualdade de oportunidades no
acesso;

c) Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro legal aplicavel,
por si ou, quando menor, através dos seus pais ou encarregados de
educacdo, o projeto educativo que lhe proporcione as condi¢des para o
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d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

m)

n)

o)

seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico e
para a formagdo da sua personalidade;

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 ag¢des meritorias,
designadamente, o voluntariado em favor da comunidade em que estd
inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e
ser estimulado nesse sentido;

Usufruir de um 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, no ambito dos servigos de agdo social escolar, de um sistema
de apoios que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo
sociofamiliar, econdmico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou
0 processo de ensino;

Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que
reconhecam e distingam o mérito;

Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas
necessidades escolares ou a sua aprendizagem, através dos servigos
especializados de apoio educativo;

Ver salvaguardada a sua seguranga na escola e respeitada a sua
integridade fisica e moral, beneficiando, designadamente, da 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;
Eleger os seus representantes para os 6rgdos, cargos e demais funcoes
de representagcdo no ambito da escola, bem como ser eleito, nos
termos da lei e do regulamento interno da escola;

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

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



p) Ser informado sobre o regulamento interno da escola e, por meios a
definir por esta e em termos adequados a sua idade e ao ano
frequentado, sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do
seu interesse, nomeadamente sobre o modo de organizagdo do plano
de estudos ou curso, o programa e objetivos essenciais de cada
disciplina ou darea disciplinar e os processos e critérios de avaliagao,
bem como sobre a matricula, o abono de familia e apoios
socioeducativos, as normas de utilizagdo e de seguranga dos materiais e
equipamentos e das instalag@es, incluindo o plano de emergéncia, e,
em geral, sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto
educativo da escola;

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

r) Participar no processo de avaliagdo, através de mecanismos de auto e
heteroavaliagdo;

s) Beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a recuperagdo
da aprendizagem nas situacdes de auséncia devidamente justificada as
atividades escolares.

Os direitos consagrados nas alineas g), h) e q) podem ser, no todo ou em parte,
temporariamente vedados em consequéncia de medida disciplinar corretiva
ou sancionatdria aplicada ao aluno, bem como por excesso de faltas, nos
termos previstos neste Guia.

Os alunos podem reunir-se em assembleia de turma e sdo representados pela
associacdo de estudantes ou, no caso da sua inexisténcia, pelos seus
representantes, delegado ou subdelegado de turma, nos termos da lei e do
regulamento interno da escola.

A associacdo de estudantes ou, caso se verifique a sua inexisténcia ou inércia, o
delegado e subdelegado tém o direito de solicitar ao diretor de escola a
realizacdo de reunides para apreciacdio de matérias relacionadas com o
funcionamento da escola, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

Por iniciativa dos alunos ou por sua prdpria iniciativa, o orientador educativo de
turma pode solicitar a participagdo dos representantes dos pais ou encarregados
de educagdo dos alunos da turma na reunido referida anteriormente.

Ndo podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos 6rgaos ou
estruturas da escola, aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos
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dois anos escolares, medida disciplinar sancionatoria ou retidos por excesso de

faltas em qualquer ano de escolaridade.

O aluno tem o dever de:
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a)

b)

<)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades
educativas e ao ano de escolaridade que frequenta, na sua educagdo e
formagdo integral;

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

Seguir as orienta¢Ges dos professores relativas ao processo de ensino;
Tratar com respeito e corre¢do qualquer membro da comunidade
educativa, independentemente da raga, sexo, orientagdao sexual ou
identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social ou
convicgOes politicas, ideoldgicas ou religiosas;

Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade
educativa e respeitar a autoridade e as instrugdes dos professores e do
pessoal ndo docente;

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

Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na
escola, bem como nas demais atividades que requeiram a participagdo
dos alunos;

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

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

Zelar pela preservagao, conservacdo e asseio das instalagdes, material
didatico, mobilidrio e espacos verdes da escola, fazendo uso correto
dos mesmos;

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

Permanecer na escola durante o seu horario;

Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a
colaboracao;



n)

o)

p)

q)

r)
s)

t)

u)

v)
w)
x)

y)

Conhecer e cumprir o presente Guia, as normas de funcionamento dos
servigos da escola e o regulamento interno, subscrevendo a declaragdo
anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu
cumprimento integral;

Ndo utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente,
telemdveis, equipamentos, programas ou aplicagdes informaticas, nos
locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas ou reunides
de drgdos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a
utilizagdo de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente
relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente
autorizada pelo professor;

Ndo captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e
nao letivas, sem autorizagdo prévia dos professores, dos responsaveis
pela direcdo da escola ou supervisao dos trabalhos ou atividades em
curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da
comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que
involuntariamente, ficar registada;

Ndo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou
através de outros meios de comunicagdo, sons ou imagens captados
nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacdo do diretor da
escola;

Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

Cuidar da sua higiene pessoal e apresentar-se com vestuario que se
revele adequado, a dignidade do espaco e das atividades escolares, no
respeito pelas regras estabelecidas na escola, que prepara pessoas para
a sua insergdo social e profissional;

N3o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas,
tabaco e bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico,
facilitagdo e consumo das mesmas;

Ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos,
instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente perturbarem o
normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos
fisicos ou psicolégicos aos alunos ou a qualquer outro membro da
comunidade educativa;

N3o fumar dentro do espago escolar;

Ndo comer nem beber, dentro da sala de aula;

N3o jogar jogos de azar ou fortuna dentro do espaco escolar, nem jogos
de computador dentro da sala de aula;

Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade
educativa ou em equipamentos ou instalacdes da escola ou outras onde
decorram quaisquer atividades escolares e, ndo sendo possivel ou
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suficiente a reparacdo, indemnizar os lesados relativamente aos
prejuizos causados;

z) Ser portador e apresentar o cartdo de estudante sempre que lhe seja
solicitado. Na falta deste, atender e respeitar qualquer pedido de
identificacdo alternativa.

Os cursos profissionais tém a duragao de 3 anos, num total que podera ser de
3200 a 3440 horas, distribuidas pelas componentes sociocultural, cientifica,
técnica e formagdo em contexto de trabalho. Cada ano letivo tem
aproximadamente 38 semanas de aulas.

Cada componente do curso organiza-se em disciplinas, que, por sua vez, se
dividem em mddulos. Os médulos obedecem a um desenvolvimento sequencial
de forma a permitir interdependéncias dentro das disciplinas e entre as outras
disciplinas do curso.

Modulos sdo unidades de aprendizagem auténomas e integradas que
permitem ao aluno adquirir um conjunto de conhecimentos, capacidades e
atitudes através de experiéncias ou atividades.

Ao longo do ano letivo, sempre que os conteudos, os objetivos e as
competéncias a desenvolver nas disciplinas o justifiguem, poderdo ocorrer
substituicdes de professores para lecionar alguns mddulos especificos. Estas
situagGes verificam-se essencialmente na componente técnica, pretendendo-se
assim rentabilizar o perfil do professor em termos de especializacdo cientifica e
experiéncia profissional.

A dindmica que um trabalho de projeto imprime ao processo de
ensino/aprendizagem permite a construcdo ativa do saber ser e do saber fazer
por parte dos alunos, desenvolvendo capacidades de pesquisa e selegdo de
informacdo; identificagdio e interpretagdo de problemas, procedendo a
apresentacgdo das possiveis solugdes; interatividade entre os diversos elementos
de um grupo; negociacdo e partilha de experiéncias; aplicacdo de aprendizagens
anteriores, numa perspetiva multidisciplinar; autogestdo dos tempos previstos
para a realizacdo de tarefas; autonomia e criatividade.

Para além dos projetos que podem ser desenvolvidos ao longo do curso com
carater unidisciplinar ou pluridisciplinar, todos os cursos comportam um Projeto
Tecnoldgico (PT), uma Prova de Aptiddo Profissional (PAP) e uma Formagdo em
Contexto de Trabalho (FCT).
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No 2.2 ano, os alunos desenvolvem um PT no ambito da componente técnica,
com apresentagdo e discussdo publica, perante um juri, contribuindo para a
avaliagdo da FCT.

No 32 ano, os alunos desenvolvem a PAP, que consiste na execu¢do de um
projeto que culmina numa apresentagdo e discussdo publica, perante um juri,
onde se evidenciam os conhecimentos e competéncias adquiridas ao longo do
curso.

A FCT realiza-se, em regra, no 3.2 ano do curso e tem a duragdo maxima de
840. A FCT podera iniciar-se no 22 ano, tendo em consideragdo a especificidade
do curso.

A conclusdo, com aproveitamento, de um curso profissional, confere, ao aluno,
o ensino secundario e certificacdo profissional, de nivel 4 de qualificacdo do
Quadro Nacional de QualificagGes.

Os alunos diplomados com um curso profissional encontram-se habilitados para
efeitos de candidatura de acesso ao ensino superior, nas mesmas condigdes que
os alunos do ensino regular.

3. REGIME DE ACESSO

CondicOes de candidatura

= Ter concluido 0 9.2 ano de escolaridade ou equivalente;

= Na&o ter concluido 0 12.2 ano de escolaridade ou equivalente;

= |dade até 19 anos;

=  Poderdo ter 20 anos desde que, no ano letivo anterior, tenham
transitado de ano;

=  Ter disponibilidade para a frequéncia do ciclo de forma¢do em regime
diurno.
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A frequéncia dos diferentes cursos profissionais é gratuita durante os trés anos
do ciclo de formagao.

Cada aluno tera um processo individual que o acompanhara ao longo de todo o
percurso escolar.

A matricula é obrigatéria. Os requisitos e procedimentos da matricula, bem
como as restricdes a que pode estar sujeita estdo previstos neste Guia.

No ato da matricula os candidatos devem:

=  Preencher o boletim de matricula;
=  Entregar 1 fotografia tipo passe.

Apresentar os seguintes documentos:

=  Documento de identificagao;

= Cartdo de contribuinte;

= Documento de identificacdo e cartdo de contribuinte do encarregado
de educacgdo;

=  Cartdo de utente (assisténcia médica);

=  Boletim de vacinas atualizado;

=  Cartdo de eleitor, quando maior de 18 anos;

= (Certificado de habilitagGes;

=  Documento emitido pelo servico competente da segurancga social ou,
quando se trate de trabalhador da Administracdo Publica, pelo servigo
processador, do posicionamento nos escaldes de atribuicdo de abono
de familia;

= Assinar, o aluno candidato e o encarregado de educagdo, o
compromisso para frequéncia enquanto aluno da EPGE;

=  Realizar o pagamento de acordo com a tabela de custos administrativos
de matricula e seguro escolar.

A matricula torna-se efetiva logo que o aluno entregue todos os documentos
necessarios e que a turma tenha um nimero minimo de elementos para poder
funcionar, de acordo com a legislagao em vigor.
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A inscricdo anual/renovagdo de matricula é obrigatéria. Os requisitos e
procedimentos da inscrigdo anual/renovagdo de matricula, bem como as
restricdes a que pode estar sujeita estdo previstos neste Guia.

A inscrigdo anual efetua-se na 2.2 quinzena de julho e para o efeito é
necessario:

=  Atualizar e assinar o boletim de inscrigdo anual;
=  Entregar 1 fotografia tipo passe.

Apresentar os seguintes documentos:

=  Documento de identificagdo;

=  Cartdo de contribuinte;

= Documento de identificagdo e cartdo de contribuinte do encarregado
de educacgdo;

= Cartdo de utente (assisténcia médica);

=  Boletim de vacinas atualizado;

=  Cartdo de eleitor, quando maior de 18 anos;

=  Documento emitido pelo servico competente da seguranga social ou,
qguando se trate de trabalhador da Administragcdo Publica, pelo servigo
processador, do posicionamento nos escaldes de atribuicdo de abono
de familia;

= Assinar, o aluno e o encarregado de educag¢do, o compromisso para
frequéncia enquanto aluno da EPGE;

=  Realizar o pagamento de acordo com a tabela de custos administrativos
de inscri¢cdo anual e seguro escolar.

Ap0ds o dia 31 de agosto, o aluno s6 podera fazer a inscrigdo anual/renovacio de
matricula mediante autoriza¢do da direcdo da escola.

Os alunos que efetuarem a inscricdo anual/renovacdo de matricula, para além
do periodo estipulado, terdo um agravamento de acordo com a tabela de custos
administrativos.

A escola ndo garante a continuidade de frequéncia aos alunos que infringiram o
compromisso para a frequéncia, tenham tido sang¢Ges disciplinares, faltas
disciplinares, atitudes e comportamentos que coloquem em causa a integridade
fisica e/ou moral da comunidade educativa e excedido o limite anual de 15% de
faltas injustificadas.
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O aluno que ndo concluiu o curso durante o ciclo de formagdo de 3 anos devera
efetuar uma inscricdo anual/renovacdo de matricula adicional, na segunda
quinzena de julho, realizando o pagamento de acordo com a tabela de custos
administrativos.

A escola n3o autoriza, salvo situagGes excecionais, a reinscricao de alunos com
frequéncia superior a 4 anos letivos no mesmo curso.

Podera ser autorizado, excecionalmente, um periodo extraordindrio de avaliagao
com vista a que o aluno consiga terminar o seu curso.

De acordo com os regulamentos de financiamento para os cursos de ensino
profissional, a formag3do é cofinanciada para os alunos que prosseguirem o plano
de estudos pré-estabelecido para o curso. Sempre que os alunos ndao concluam
o curso no ciclo de formagao normal de 3 anos, a sua formagao deixa de ser
cofinanciada. Estes alunos deixam de beneficiar de qualquer subsidio/bolsa e
passam a financiar a sua formagdo através do pagamento de uma propina
mensal, constante da tabela de custos administrativos, de setembro a julho,
inclusive.

Esta propina é paga nos servigos administrativos até ao dia 15 do més a que diz
respeito. Passado esse prazo a propina sera agravada de:

30% do valor da propina para pagamentos entre 16 e o Ultimo dia de cada
més

100% do valor da propina apds o ultimo dia de cada més

Os alunos que tenham 2 meses de atraso no pagamento de propinas sdo
imediatamente suspensos de todas as atividades letivas, sendo disso dado
conhecimento ao aluno e ao seu encarregado de educag¢do. A matricula sera
cancelada se a situagdo ndo for regularizada num prazo de 30 dias.

S6 sera autorizada a inscrigdo anual/renovag¢io de matricula e serdo emitidas
declaragoes, certificados, diploma e outros documentos, aos alunos que nao
tiverem dividas perante a escola.
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Nas escolas da Amadora (Centro), Lisboa (Lumiar), Queluz e Amadora (Sede), os
alunos, podem beneficiar de agdo social escolar, que contempla auxilios
econdmicos para alimentacao, livros e material escolar, em fungdo do escaldo de
apoio em que cada agregado familiar se integra. Tém direito a beneficiar dos
apoios os alunos pertencentes aos agregados familiares integrados no 1.2 e no
2.2 escaldao de rendimentos, determinados para efeitos de atribuicao do abono
de familia, nos termos da legislagao em vigor a data da atribuicdo dos mesmos.

A candidatura, a efetuar até ao final do més de outubro, a quaisquer apoios esta
condicionada a apresentagdo da seguinte documentacgao:

=  Formulario préprio devidamente preenchido;

= Documento emitido pelo servico competente da Segurancga Social ou,
guando se trate de trabalhador da Administragdo Publica, pelo servigo
processador, do posicionamento nos escaldes de atribuicdo de abono
de familia.

Os encarregados de educac¢ado sao responsaveis pela exatidao das informagées
prestadas e dos documentos entregues.

As escolas, em caso de duvida sobre os rendimentos efetivamente auferidos,
podem desenvolver as diligéncias que considerem adequadas ao apuramento da
situacdo socioecondmica do agregado familiar do aluno e participar a situagdo as
entidades competentes, no sentido de prevenir ou corrigir situacdes de usufruto
indevido do direito aos beneficios.

Nas escolas de Arruda dos Vinhos e do Entroncamento os alunos podem
beneficiar dos seguintes apoios:

=  Bolsa para material de estudo;

= Bolsa de profissionaliza¢do:

= Subsidio de refeicdo;

= Subsidio de transporte/transporte escolar.

A candidatura a quaisquer apoios esta condicionada a apresenta¢do da seguinte
documentagdo até ao final do més de setembro:

=  Formulario préprio devidamente preenchido;

=  Documento emitido pelo servico competente da Seguranca Social ou,
guando se trate de trabalhador da Administragdo Publica, pelo servico
processador, do posicionamento nos escaldes de atribuicdo de abono
de familia;

=  Atestado de residéncia;
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=  Numero de identificagdo bancaria (NIB);
= Qutros, que sejam indicados.

A manutengdo dos apoios a que cada aluno tenha direito esta dependente do
aproveitamento e da assiduidade de acordo com a legislagao em vigor.

Transporte escolar

Os alunos que residam em localidades sem transportes coletivos, compativeis
com o horario da formagdo, podem candidatar-se ao transporte escolar, nas
Escolas de Arruda dos Vinhos e do Entroncamento através de preenchimento de
impresso préprio, no ato de matricula ou de inscrigdo anual.

Para utilizar este servigo, o aluno tem que comparticipar, mensalmente, com o
valor estipulado na tabela de custos administrativos, entre os meses de
setembro e julho, inclusive.

4. REGIME DE ASSIDUIDADE

Frequéncia e assiduidade

Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, os alunos sdo
responsaveis pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade.

Os pais ou encarregados de educagdo dos alunos sdo responsaveis,
conjuntamente com estes, pelo cumprimento dos deveres referidos no numero
anterior.

O dever de assiduidade e pontualidade do aluno implica a presenga e a
pontualidade na sala de aula e/ou demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar munido do material didatico ou equipamento necessario, de acordo
com as orientagdes dos professores, bem como atitudes que revelem esforgo
quer intelectual quer de comportamento.

O controlo da assiduidade dos alunos é obrigatdrio, nos termos em que é
definido no numero anterior, em todas as atividades escolares letivas e ndo
letivas em que devam participar.
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Falta é a auséncia do aluno a uma aula ou atividade de frequéncia obrigatodria
ou facultativa (caso tenha havido inscri¢do), incumprimento do horario ou a
falta de material ou dos equipamentos necessarios.

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

As faltas sdo registadas pelo professor responsavel pela aula ou atividade, ou
pelo orientador educativo de turma, em suportes administrativos adequados.

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

As faltas de pontualidade do aluno, e/ou resultantes da sua comparéncia sem
o material didatico, e/ou equipamento indispensavel sio equiparadas a faltas
de presencga.

Compete ao diretor de cada escola garantir os suportes administrativos
adequados ao registo de faltas dos alunos e respetiva atualiza¢cdo, de modo que
este possa ser, em permanéncia, utilizado para finalidades pedagdgicas e
administrativas.

A participagdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da escola
ndo é considerada falta relativamente as disciplinas ou areas disciplinares
envolvidas, considerando-se lecionadas as aulas das referidas disciplinas
previstas para o dia em causa no horario da turma. A falta do aluno a uma visita
de estudo representa uma falta as disciplinas previstas no horario para esse dia.

O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educagdo fisica
ou desporto escolar por razbes de salde, devidamente comprovadas por
atestado médico, que deve explicitar claramente as contraindicagcbes da
atividade fisica, permitindo assim, eventualmente, a elaboragdo de um plano
individual alternativo.

O aluno dispensado deve estar sempre presente no espago onde decorre a aula
de educacéo fisica.

Sempre que, por razdoes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre
impossibilitado de estar presente no espaco onde decorre a aula de educacgao
fisica devera ser encaminhado para um espago onde seja pedagogicamente
acompanhado.
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Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

22

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Doenga do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo
encarregado de educagdo 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
cardcter cronico ou recorrente, uma Unica declaragdo ser aceite para a
totalidade do ano letivo ou até ao termo da condicdio que a
determinou;

Isolamento preventivo, determinado por doenga infecto-contagiosa de
pessoa que coabite com o aluno, comprovada através de declaragao da
autoridade sanitaria competente;

Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de
faltas por falecimento de familiar previsto no regime do contrato de
trabalho dos trabalhadores que exercem fungdes publicas;

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

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

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

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

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

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

Preparagdo e participagdo em atividades desportivas de alta
competicdo, nos termos legais aplicaveis;

Cumprimento de obrigagdes 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, ndo seja imputavel ao aluno e
considerado atendivel pelo orientador educativo de turma;



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

A justificacdo das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos pais ou
encarregados de educag¢do ao orientador educativo de turma, com indicagao do
dia e da atividade letiva em que a falta ocorreu.

O orientador educativo de turma pode solicitar aos pais ou encarregado de
educacdo, 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.

A justificagdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo
previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3.2 dia util subsequente a verificagao
da mesma.

Nas situagdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o
direito de beneficiar de medidas, a definir pelos professores responsaveis e ou
pela escola, nos termos estabelecidos no respetivo regulamento interno,
adequadas a recuperacgdo da aprendizagem em falta.

Consideram-se faltas injustificadas quando:

a) N&o tenha sido apresentada justificacdo

b) Ajustificacdo tenha sido apresentada fora do prazo

c) Ajustificacdo ndo tenha sido aceite

d) A marcagdo da falta resulte da aplicagdo da ordem de saida da sala de
aula ou de medida disciplinar sancionatdria

Na situagdo prevista na alinea c) se a justificagdo apresentada ndo for aceite,
esta deverd ser fundamentada de forma sintética.

As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educagao,
pelo orientador educativo de turma, no prazo maximo de cinco dias Uteis, pelo
meio mais expedito.
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Em cada ano letivo, as faltas ndao podem exceder:

10% do nUmero total de horas, em cada mddulo/disciplina

5% do nimero total de horas na componente de formagao em contexto de
trabalho

Nas situagGes em que os alunos tenham atingido metade do limite de faltas, os
pais ou encarregados de educagdo do aluno sdo convocados, pelo meio mais
expedito, pelo OET com o objetivo de se alertar para as consequéncias da
situagado.

A notificacdo tem como objetivo avisar para as consequéncias da violagao do
limite de faltas e procurar encontrar uma solugdo que permita garantir o
cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

Quando, por motivos ndao imputaveis a escola, se revele impraticavel o
referido anteriormente, e sempre que a gravidade especial da situagao o
justifique, a respetiva Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco
deve ser informada do excesso de faltas do aluno menor de idade, assim como
dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela escola e pelos
encarregados de educagdo, procurando, em conjunto, as medidas adequadas
para ultrapassar esta situagdo. Quando os alunos ultrapassam o limite de faltas
a uma disciplina/médulo, ficam sujeitos a um regime especifico e extraordinario
de avaliagdo/assiduidade.

A ultrapassagem dos limites de faltas constitui uma violagao dos deveres de
frequéncia e assiduidade e obriga o aluno faltoso ao cumprimento de medidas
de recuperagdo e ou corretivas especificas podendo ainda, conduzir a aplicagao
de medidas disciplinares.

Todas as situagOes, atividades, medidas ou suas consequéncias previstas sdo
obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais expedito, ao encarregado de
educacado pelo OET, e registadas no processo individual do aluno.

A ultrapassagem do limite de faltas relativamente as atividades de apoio ou
complementares de inscricio ou de frequéncia facultativa implica a imediata
exclusdo do aluno das atividades em causa.
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Os alunos que, em qualquer momento, excedam o limite de 15% de faltas
injustificadas, sobre o total de horas previstas para o ano letivo, sao retidos no
ano de escolaridade que frequentam.

Considera-se infragdo a violacdo, pelo aluno, dos deveres previstos nas normas
da escola, sempre que perturbem o normal funcionamento das atividades ou o
bom relacionamento entre os elementos da comunidade escolar.

Sempre que os professores, pessoal ndo docente ou alunos presenciem ou
tenham conhecimento de comportamentos passiveis de ser considerados graves
ou muito graves devem participar, de imediato, a ocorréncia ao OET ou nos
servigos administrativos.

As medidas disciplinares podem ser corretivas e/ou sancionatdrias. Assumem
uma natureza cautelar e tém fins pedagdgicos, preventivos, dissuasores e de
integracdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do
aluno, o respeito pela autoridade dos professores no exercicio de fungdes,
demais funciondrios e comunidade educativa. Simultaneamente, pretendem
reforgar a formagdo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado
da sua personalidade, corrigir comportamentos perturbadores e garantir o
normal funcionamento da escola.

As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a relevancia do dever
violado e a gravidade da infracdo cometida, preveem igualmente finalidades
punitivas.

As medidas disciplinares corretivas sdo sobretudo preventivas e tém finalidades
pedagadgicas, dissuasoras e de integragéo.

Estas medidas podem consistir em:

a) Adverténcia oral pelo professor, na sala de aula, ou por qualquer
professor ou pessoal ndo docente, fora da sala de aula;
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b) Ordem de saida da sala de aula ou de outros locais onde se desenvolve
o trabalho escolar;

c) Realizagdo de tarefas e atividades de integragdo escolar, podendo, para
esse efeito ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, didria
ou semanal, do aluno na escola ou no local onde decorram as tarefas
ou atividades;

d) Condicionamento no acesso a determinados espagos escolares ou na
utilizagcdo de determinados materiais e equipamentos;

e) Mudancga de turma.

Qualquer medida corretiva aplicada a um aluno tem de ser comunicada aos pais
ou encarregados de educagao.

A adverténcia é da exclusiva competéncia do professor, na sala de aula, e fora
desta, também do pessoal ndo docente.

A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o
trabalho escolar é da exclusiva competéncia do professor e implica a marcagao
de falta injustificada ao aluno e a permanéncia do aluno na escola, sendo
encaminhado para o centro de recursos. O professor determina quais as
atividades que o aluno devera desenvolver no decurso desse periodo de
tempo.

A aplicagao 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 professor, ou pela quinta vez, independentemente do professor que a
aplicou, implica a analise da situagdo em conselho de turma, tendo em vista a
identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicagdo de outras
medidas disciplinares corretivas ou sancionatorias.

O cumprimento das medidas corretivas realiza-se em periodo suplementar ao
horario letivo, no espaco escolar e sob supervisdo da escola, ndo dispensando o
aluno da obrigagdo de cumprir o horario letivo da sua turma.

As medidas sancionatdrias destinam-se a ser aplicadas em caso de
transgressao grave e podem consistir em:

a) Repreensdo registada;

b) Suspensdo até trés dias Uteis;

c) Suspensdo da escola entre quatro e doze dias Uteis;
d) Transferéncia de escola;

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

Sdo circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o bom
comportamento anterior, o aproveitamento escolar e o seu reconhecimento,
com arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta.

A premedita¢do, o conluio, a acumulagdo de infragdes disciplinares e a
reincidéncia, em especial se no decurso do mesmo ano letivo, sdo circunstancias
agravantes da responsabilidade do aluno.

Quando da instauragdo do procedimento disciplinar, o diretor pode decidir a
suspensdo preventiva do aluno, mediante despacho fundamentado sempre que:

= Asua presenca na escola se revele gravemente perturbadora do normal
funcionamento das atividades escolares;

=  Seja necessario e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade
na escola ou/e a sua presenga se revele prejudicial a instru¢do do
procedimento disciplinar.

A notificacdo da medida disciplinar tem que ser efetuada por contacto pessoal
com o aluno e com o seu encarregado de educa¢do. Ndo sendo possivel a
notificacdo por contacto, esta deverd feita por carta registada com aviso de
recegao.

Um aluno a quem tenha sido aplicada a pena de transferéncia de escola ou de
expulsdo, ndo podera voltar a matricular-se na escola.

A aplicacdo de medidas corretivas ou disciplinares sancionatdrias ndo isenta o
aluno e o respetivo representante legal da responsabilidade civil e criminal.

Sempre que os factos ocorridos ou outros comportamentos especialmente
graves sejam passiveis de constituir crime, devem ser comunicados, com a
maxima brevidade, ao Ministério Publico junto do tribunal competente em
matéria de familia e menores ou as entidades policiais.
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6. REGIME DE AVALIAGCAO

Principios orientadores

A avaliagdo é fundamental e decisiva para a validagdo dos conhecimentos e das
competéncias adquiridas pelos alunos, sendo essencial na sua motivag¢do, no
trabalho do professor e nas expectativas da comunidade educativa.

A avaliagao incide sobre as aprendizagens previstas em todas as componentes
de formagdo e ainda sobre as competéncias identificadas no perfil de
desempenho a saida do curso.

A avaliagdo é de natureza fundamentalmente continua e pressupbe a
participacdo e a responsabilizacdo de todos os intervenientes do processo de
ensino/aprendizagem, sobretudo a dos professores.

A organizagdo curricular dos cursos de ensino profissional estd estruturada
segundo o sistema modular, pelo que a avaliagdo se processa médulo a médulo.

Objetivos e finalidades da avaliacao

A avaliagcdo assume carater diagndstico, formativo e sumativo, tendo como
finalidade:

= Informar o aluno e o encarregado de educagdo, quando for o caso,
sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na
aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso ou insucesso;

= Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o
desenvolvimento global do aluno nas a&areas cognitiva, afetiva,
relacional, social e psicomotora;

= Certificar os conhecimentos e competéncias adquiridos;

=  Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo,
possibilitando a tomada de decisGes para o seu aperfeicoamento e
reforgo da confianca social no seu funcionamento.

Agentes de avaliagao
Os agentes de avaliagdo sdo:

= QO professor que leciona 0 mddulo (heteroavaliagdo vertical);
= 0O aluno (autoavaliagdo);
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= Os restantes alunos da turma (heteroavaliacdo horizontal), se o
professor assim o entender;

= Qutros elementos exteriores a escola que tenham participado no
processo de ensino/aprendizagem (heteroavaliacdo externa), sendo
exemplos deste tipo de avaliagdo os elementos empresariais que
acompanham a FCT e/ou que integrem juris de PAP;

= O conselho de turma, enquanto elemento de ratificagdo das
classificacdes.

Existem dois tipos de avaliagdo: avaliacdo formativa e avaliagcdo sumativa.

A avaliagdo formativa pretende determinar e analisar a aprendizagem continua
do aluno em contexto letivo de modo a identificar as dificuldades e encontrar
solugdes. Este tipo de avaliagdo permite diagnosticar, do ponto de vista
cognitivo e comportamental, a forma como o aluno vai acompanhando o
processo de ensino/aprendizagem. A avaliagdo formativa faculta ao professor,
informag6es importantes sobre a eficicia das estratégias utilizadas
permitindo-lhe introduzir, em tempo util, as alteracdes que considerar
adequadas.

Cabe aos conselhos de turma ordindrios e extraordinadrios proceder a uma
avaliagdao formativa de todo o processo de aprendizagem.

A avaliagdao sumativa classifica e certifica as aprendizagens e as competéncias
adquiridas pelo aluno, no final de cada médulo.

A publicagdo em pauta da nota de cada mddulo, s6 se efetua quando o aluno
atingir a classificagdo minima de 10 valores, numa escala de 0 a 20.

No final de cada periodo letivo é afixada uma pauta de avaliagdo sumativa,
relativa a todos os mddulos lecionados/avaliados por turma/curso e ratificada
em reunido do conselho de turma.

Concluidos todos os mdédulos de uma disciplina é atribuida uma classificacao
sumativa, a disciplina, tendo em consideracdo as classificacdes de todos os
mddulos.
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Compete ao professor organizar e proporcionar, de forma participada, a
avaliacdao sumativa de cada médulo, de acordo com as realizagGes, os ritmos
de aprendizagem dos alunos e a aplicagdo dos critérios de avaliagdao definidos
e divulgados, atempadamente, aos alunos.

A avaliagdao sumativa incide ainda sobre a Formag¢ao em Contexto de Trabalho
(FCT) e integra, no final do 32 ano do ciclo de formagdo, uma Prova de Aptiddo
Profissional (PAP).

Os critérios e procedimentos de avaliagdo referem os objetivos propostos para
cada mddulo e contemplam, entre outras, as seguintes vertentes:

Aquisicdo de conhecimentos/competéncias e dominio das aprendizagens
Aquisicao de metodologias de trabalho

Desenvolvimento e aquisicdo de capacidades, atitudes e comportamentos

Os professores apresentam aos alunos, no inicio de cada mdédulo um conjunto
de informacgGes especificas sobre:

= QOs pré-requisitos - conjunto de conhecimentos e/ou capacidades que
os alunos devem ter no inicio de cada maddulo;

= Os objetivos gerais e especificos - conjunto de aprendizagens,
conhecimentos e/ou capacidades que devem ser adquiridos/atingidos
pelo aluno e que podem constituir requisitos de entrada em unidades
ou modulos seguintes;

=  QOs conteldos - aprendizagens que o aluno deverad ter adquirido no final
do médulo

= As competéncias - conjunto de tarefas que o aluno tera de saber fazer
ao concluir o médulo;

= Qs critérios e parametros de avaliacdo e respetiva ponderacdo;

= A bibliografia obrigatéria e/ou aconselhada para o aprofundamento das
aprendizagens.

A avaliacdo sumativa de cada modulo devera ser analisada a partir dos
parametros de avaliagdo e respetivos intervalos de ponderagdo (totalizando
sempre 100%) e tendo em consideragdo o perfil de saida do curso.
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A avaliagdo deve ter em consideracdo a pontualidade e a assiduidade, o
comportamento e o desenvolvimento de capacidades, atitudes e competéncias
pessoais e profissionais, a aquisicdo e compreensdo de conhecimentos, a
utilizacdo das aprendizagens em novas situagbes e a progressdo nas
aprendizagens, numa ponderagdo conjunta, de acordo com a tabela que se
segue.

Assiduidade e pontualidade Entre 5% e 10%
Atitude e comportamento Entre 5% e 10%
Avaliagdo continua em contexto de sala de aula Entre 15% e 20%
Avaliacdo de provas escritas, orais e praticas Entre 60% e 70%

Total 100%

A Avaliagdo continua em contexto de sala de aula mede a aquisicio de
capacidades e competéncias pessoais do aluno, durante as aulas e no decorrer
do méddulo, e também a participagdo individual e coletiva. Nesta avaliagao ha
que considerar ainda outros fatores, tais como a comunicagdo escrita, a
capacidade de iniciativa, o interesse, a participacgdo em visitas de estudo e
outras acdes relevantes. No final de cada mddulo, esta avaliagdo é apresentada
numa escala quantitativa.

A avaliagdo de provas escritas, orais e praticas consiste numa sintese das
informacOes recolhidas pelo professor sobre as aprendizagens que o aluno
realizou num mddulo, o que permite analisar de um modo mais formal, o grau
de assimilagdo dos conhecimentos/competéncias e a concretizagdo de
determinados objetivos inerentes ao maédulo.

As provas escritas e as provas praticas (a excecdo das recuperagbes e dos
exames) devem ser entregues aos alunos, logo apds a sua avaliagdo. A corregdo
e analise dessas provas deve ser feita e debatida, em sala de aula.

O langamento das classificagdes modulares tem que ser efetuado, no maximo,
até 20 dias consecutivos apds o término do mdédulo (ultima sessdo do mddulo).

Sempre que um aluno ndo obtenha sucesso hum maddulo, o professor, num
prazo maximo de cinco dias uteis apds o langamento da avaliagio desse
mddulo, tem de promover a sua recuperagdo, através dos instrumentos de
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avaliagdo que considerar mais adequados (provas orais, provas escritas, provas
praticas).

E necessédrio considerar, para efeitos da classificacdo final do mddulo, os
restantes parametros de avaliagdo ja aferidos durante o médulo, na avaliagdo
continua em sala de aula e outros.

A ndo conclusdo com sucesso de um moddulo, seja durante o periodo normal,
seja em processo de recuperagdo, implica, obrigatoriamente, a realizagdo de um
exame.

Os elementos de avaliagdo, respetivos enunciados e a cotagdo, que decorram da
conclusdo de um mddulo através do processo de recuperacdo e/ou por processo
de exame, tém que ser entregues nos servigcos administrativos.

Mensalmente sdo afixadas pautas de avaliacdo, atualizadas, por turma.

Os momentos de avaliagdo decorrem do seguinte modo:

= No final de cada mddulo realiza-se a avaliagdo sumativa;

= No prazo de 5 dias Uteis apds o langamento da primeira avalia¢do, ao
aluno que ndo conseguiu realizar o médulo com sucesso, ser-lhe-a
facultada a recuperagao através de um novo momento de avaliagao;

=  Se o aluno ndo obteve avaliagao positiva em nenhum dos momentos de
avaliagdo previstos anteriormente, terd que efetuar um exame que é
obrigatério.

Para efeitos de recuperacdo de mddulo ou de exame, o aluno deve
inscrever-se nos servigos administrativos, preencher um impresso proprio e
proceder ao pagamento de acordo com a tabela de custos administrativos;

Os alunos que ndo tiveram avaliagdo por terem excedido o limite de faltas
injustificadas num médulo podem ser avaliados por processos alternativos.

Os processos alternativos e extraordinarios de avaliagdo sdo os seguintes:

a) Se o aluno concluir com sucesso um maddulo, mas tiver excedido o
limite de faltas injustificadas, poderd ter justificadas essas faltas
mediante uma proposta conjunta do professor da disciplina/médulo e
do OET, ao diretor da escola, tendo em consideracdo alguns fatores
positivos como o comportamento, atitude, assiduidade e empenho do
aluno;

b) Se o aluno nao concluir um mdédulo com aproveitamento e tiver um
excesso de faltas injustificadas inferior ou igual a 20% da duragao do
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mddulo, pode concluir o mddulo se fizer um trabalho ou outro
elemento de avaliagdo, a ser indicado pelo professor da
disciplina/maddulo;

c) Se efetuar esta avaliagdo até 5 dias uteis apos o lancamento da
avaliagdo do modulo sera considerada como recuperagdo de moédulo;

d) Se efetuar esta avaliagdo ultrapassados os 5 dias uteis apds o
langamento da avaliagdo do mdédulo sera considerada como exame;

e) Se o aluno ndo concluir um médulo com aproveitamento e tiver
excedido em mais de 20%, o numero de faltas injustificadas, pode
termina-lo se realizar um Plano Individual de Trabalho;

f) Se o aluno ndo concluir um mddulo com aproveitamento e tiver
excedido em mais de 20% o numero de faltas injustificadas, pode
termina-lo se fizer um exame de avaliagdo global escrito, por opc¢do do
aluno e/ou do encarregado de educagio;

g) Se o aluno tiver concluido a Prova de Aptiddo Profissional e a
Formagao em Contexto de Trabalho com sucesso mas ndao tenha
obtido aproveitamento em todos os moédulos do curso, por motivos
de assiduidade e/ou por falta de aproveitamento, pode concluir os
modulos em falta realizando um exame final, por disciplina, contendo
exclusivamente os conteudos centrais dos referidos médulos.

Todas as situagBes descritas nas alineas anteriores necessitam de inscrigao
prévia, por parte dos alunos, nos servicos administrativos da escola, pelo que
tém que preencher um impresso proprio e proceder ao pagamento de acordo
com a tabela de custos administrativos.

Aos alunos que obtiverem sucesso nestes processos alternativos de avaliagao,
ser-lhe-do justificadas as faltas em excesso, mediante informacdo do professor
da disciplina/maddulo.

Toda e qualquer falta de indole disciplinar nao é passivel de justificacdo.

O plano individual de trabalho (PIT) tem como finalidade colmatar a falta de
assiduidade e de aproveitamento do aluno. Esta organizado de forma a
implementar as estratégias mais adequadas que possam proporcionar o
sucesso do aluno. Assim, 50% do tempo em falta pode revestir-se em aulas de
apoio presenciais e os restantes 50% podem apresentar-se com a realizagdo de
um trabalho que contenha os conteuddos centrais do mddulo, quantificado em
horas. Este trabalho tem que ser apresentado e defendido perante um juri, e
extra hordrio letivo, resultando a nota final, da seguinte média:
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PIT= (NT + NA)/2
NT — Nota do Trabalho

NA — Nota de Apresentagao

O enunciado do trabalho, o trabalho propriamente dito, os critérios e os
resultados parciais e globais de avaliagdo terdo que ser afixados e entregues nos
servigos administrativos.

O aluno que, no final de um periodo letivo, tenha mais do que um médulo em
atraso a uma disciplina tera que, obrigatoriamente, realizar um PIT.

A assiduidade durante o PIT contribui na decisdo da progressdo do aluno para o
ano curricular seguinte.

A progressao ocorre sempre que o aluno obtenha uma classificagdo igual ou
superior a 10 valores, nos médulos de cada uma das disciplinas.

Quando o aluno ndo obtém a classificacdo referida é encaminhado para uma
avaliacdo extraordinaria, nos termos definidos neste Guia.

Se o aluno, no final de um ano letivo, tiver 10 ou mais médulos em atraso fica
retido no mesmo ano. Também nao é permitida a progressao do 22 para o 32
ano se o aluno tiver médulos em atraso do 12 ano.

Para efeitos de conclusdo do curso, o aluno tem que ter concluido com
aproveitamento todos os mddulos /disciplinas, o PT, a PAP e a FCT.

A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90%, da carga horaria do
conjunto dos médulos de cada disciplina e a 95% da carga horaria da FCT.

Para concluir um curso do ensino profissional os alunos dispéem de um limite
de 4 anos letivos de frequéncia.

Todos os alunos podem requerer melhoria de nota dos médulos constantes do
plano curricular do ano que estdo a frequentar. Para o efeito devem fazer uma
inscricdo nos servigos administrativos, até 10 dias antes do ano letivo terminar.
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O processo de melhoria de nota ocorre na 12 semana de setembro, salvo
situagOes excecionais autorizadas pontualmente.

No caso de o aluno ndo ter melhorado a nota, mantem-se a nota anteriormente
obtida.

O Projeto Tecnoldgico, a Formagdo em Contexto de Trabalho e a Prova de
Aptidao Profissional ndao sdo suscetiveis de melhoria de nota, bem como
avaliacdes obtidas por equivaléncia.

No registo individual de cada aluno deve constar, designadamente:

= A identificagdo e classificagdo dos médulos realizados com sucesso em
cada disciplina, bem como a classificagdo final das disciplinas
concluidas;

= Aidentificagdo e classificagdo da FCT;

= Aidentificacdo do projeto da PAP e a respetiva classificacdo final.

O conselho de turma, no final de cada periodo letivo, valida a pauta das
classificacbes obtidas pelo aluno nos mddulos de cada disciplina sendo esta
posteriormente afixada em local publico.

No final do curso as classificagdes da FCT e da PAP s3o tornadas publicas apds
validacdo pelo conselho de turma.

A classificagdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da seguinte
formula:

(2McCD + (0,3FCT + 0,7PAP))
F= 3

Sendo:
CF = Classificac¢do final do curso, arredondada as unidades
MCD = Média aritmética simples das classificagdes finais de todas as
disciplinas que integram o plano de estudos do curso, arredondada as
décimas
FCT = Classificagdo da formagdo em contexto de trabalho, arredondada as
décimas
PAP = Classificagdo da prova de aptiddo profissional, arredondada as
décimas
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Um aluno conclui um curso profissional depois de terminar todos os médulos e
de ter feito com sucesso a forma¢ao em contexto de trabalho e a prova de
aptidao profissional.

Certificacao
A conclusdo de um curso profissional é certificada através da emissdo de:

= Um diploma que reconhece a conclusdo do nivel secundario de
educacgédo e que indica o curso concluido;

= Um certificado de qualificacdo profissional, de nivel 4, que indica a
média final do curso.

O pedido de diploma e certificado efetua-se nos servigos administrativos
estando sujeitos a um pagamento de acordo com a tabela de custos
administrativos.

7. REGULAMENTO DE AVALIAGAO EM PERIODO

EXTRAORDINARIO DE AVALIAGCAO

Ao aluno que ndo concluiu o curso durante o ciclo normal de formagdo de 3
anos ou no ano adicional (42 ano) podera ser autorizado, excecionalmente, um
periodo extraordinario de avaliagdo com vista a terminar o seu curso.

CondigGes para realizagdo de avaliagao em periodo extraordinario:

= Inscrigdo para avaliagio em periodo extraordinario — O aluno que se
encontre fora do seu ciclo de formagdo e apds autorizacdo, pode efetuar a
inscricdo num quinto ano letivo, ou superior (nesta fase de transi¢do), no
mesmo curso, com o objetivo de o poder concluir;

=  Frequéncia - O aluno em avaliagdo em periodo extraordinario nao
frequenta aulas nem apoios (salvo nos casos de realizagdo de PAP e/ou
FCT) ndo havendo lugar ao pagamento de propina mensal de frequéncia,
existindo, apenas, o pagamento associado ao processo de avaliagdo
extraordinaria, de acordo com a tabela de custos administrativos;

=  Formagdo em contexto de trabalho — O aluno ficara sujeito ao pagamento
de acordo com a tabela de custos administrativos, para efeitos de
acompanhamento da FCT e de seguro escolar complementar;
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= Prova de aptidao profissional — O aluno ficard sujeito ao pagamento de
acordo com a tabela de custos administrativos, para efeitos de
acompanhamento do desenvolvimento da PAP;

= Duragdo da avaliagdo em periodo extraordindrio - Um aluno sé podera
realizar avaliagGes em periodo extraordindrio, no maximo, durante um ano
letivo;

* Avaliagdo - Realizagdo de exame escrito e/ou apresentagdo, com
discussdo, de um projeto/trabalho, a(s) disciplina(s), consoante a
especificidade dos conhecimentos/competéncias a avaliar. Esta avaliagdo
requer, previamente, a inscricdo aos exames finais nas disciplinas ndo
concluidas, de acordo com os procedimentos em vigor e sujeito ao valor
inscrito na tabela de custos administrativos, com o objetivo de concluir os
respetivos modulos em atraso, desde que cumpra os requisitos de
assiduidade exigidos. Cada disciplina s6 poderd ser sujeita, no maximo, a
duas épocas de avalia¢do, dentro deste periodo extraordinario;

* Elaboragdo dos enunciados dos projetos/trabalhos - E possivel a
realizacdo de projetos/trabalhos integrados, envolvendo conhecimentos de
varios modulos a avaliar, mesmo entre disciplinas distintas, sendo que,
neste ultimo caso, terdo que ser que devidamente autorizados pelo
coordenador do curso;

= Elaboragao dos enunciados dos exames escritos — Poderdo realizar-se
enunciados de exames escritos, compostos por mais do que uma parte,
com a possibilidade de serem realizados em diferentes datas, nos casos em
gue existam muitos médulos em atraso associados a mesma disciplina, ou
mesmo no caso de disciplinas que tenham precedéncias entre mddulos,
como o caso da disciplina de matematica;

= (Classificacdo - A classificagdo dos mddulos em atraso serd atribuida de
acordo com a classificagdo obtida no respetivo exame escrito e/ou
apresentac¢do, com discussdo, de um projeto/trabalho, onde estes estejam
contemplados;

= Organizagdo - A organizagdo dos processos de avaliagdio em periodo
extraordindrio é da responsabilidade dos diretores de escola.

O Projeto Tecnoldgico (PT) realiza-se no 2.2 ano do curso e apresenta as
caracteristicas de modulo integrado, sujeito a avaliagdo sumativa, contribuindo
para a avaliacdo final das disciplinas intervenientes e para a FCT.
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O PT tem como principal objetivo possibilitar que o aluno desenvolva
competéncias ao nivel da concegao, desenvolvimento e apresentacdo de um
trabalho, no ambito da componente técnica do curso e permite por em pratica
as competéncias adquiridas.

O PT desenvolve-se nas aulas da componente técnica ndo invalidando, no
entanto, a participacdo de outros professores, sempre que se justifique.

O PT deve ser, preferencialmente, desenvolvido em grupos de pelo menos dois
alunos, podendo, no entanto, ser realizado individualmente sempre que os
recursos disponiveis o possibilitem e essa situagdo seja autorizada pelo
coordenador de curso.

Ap0s a definicdo do PT a desenvolver, cada grupo devera planificar as atividades,
elaborando um guido de tarefas a realizar e uma proposta de calendario de
execucdo. Este documento de planificagdo é apresentado ao coordenador de
curso, com o parecer do professor orientador do PT. A medida que cada uma
das fases vai ficando concluida, o aluno devera entregar ao professor orientador
um relatério de progresso.

O grupo devera, dentro do calenddrio que elaborou, executar todas as
atividades conducentes a concretizacdo de cada uma das fases do PT.

Concluidas todas as fases, o grupo reune os elementos do projeto, organizando-
os na forma de um trabalho final e entrega-o ao coordenador de curso, depois
de ter sido assinado pelo professor orientador do PT. Ndo serdo aceites
quaisquer trabalhos que ndo cumpram estes requisitos.

Este projeto, monitorizado pelos professores, culmina numa apresentagdo
perante um juri, do qual ndo poderdo apenas fazer parte professores do aluno
que faz a apresentagéo.

Os elementos do juri atribuem uma classificacdo relativamente aos seguintes
parametros de avaliacdo e respetivos pesos:

Trabalho escrito (40%)
Apresentacdo e defesa (40%)

Desenvolvimento do PT (20%) - S para o(s) professor(es) orientador(es)

Apesar do trabalho ser desenvolvido e apresentado em grupo, o juri ira atribuir
uma classificagao individual a cada aluno.

O PT é fundamental no plano curricular do curso e serve de preparagao para a
Prova de Aptidao Profissional.
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Qualquer trabalho em que se verifique a existéncia de plagio sera recusado e
sujeito a reformulagdo.

A apresentacao e defesa do PT realiza-se, habitualmente, no més de julho.

Os periodos destinados a recuperagdo do PT sdo afixados anualmente, por
escola e por curso.

9. REGULAMENTO DA PROVA DE APTIDAO

PROFISSIONAL

A Prova de Aptidao Profissional (PAP), faz parte integrante do curso, realiza-se
no 3.2 ano e deve possuir uma natureza de projeto transdisciplinar
demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da
formagao e estruturante do futuro profissional do aluno.

O projeto centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo
aluno em estreita ligagdo com os contextos de trabalho, sendo uma
oportunidade do aluno demonstrar as suas capacidades e aptiddes para um
desempenho profissional rigoroso, perante o juri onde se encontram potenciais
empregadores.

A PAP é um projeto individual, mas podera ser desenvolvido em equipa, desde
gue, em todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e
avalidvel a contribuicdo individual especifica de cada um dos membros da
equipa. O projeto realiza-se sob orientagdo e acompanhamento permanente do
professor orientador e/ou técnico orientador, com a colaboragdo dos
professores das areas técnicas do curso.

Desenvolvimento e execug¢ao

O desenvolvimento e execugdo da PAP compreendem trés momentos
essenciais:

= Planificagdo e aprovagdo da proposta de projeto
= Desenvolvimento e relatério do projeto
= Apresentacdo e defesa

Planificacdo e aprovacdo da proposta de projeto

O aluno prepara uma proposta de projeto, documento individual que devera
conter, designadamente:

= |dentificagcdo e descrigdo sumaria do projeto;
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Faseamento do projeto, indicando as diversas etapas, tarefas a
desenvolver e objetivos a atingir em cada uma das etapas;
Calendarizagdo das diversas etapas;

Inventario dos recursos necessarios a realizagdo da PAP tais como:
equipamento, bibliografia, ocupacdo previsivel de laboratdrios, tempo a
despender fora da escola e outros.

A partir da aprovagdo da proposta de projeto da PAP sdo admitidos a sua
implementagdo os alunos que retinam as seguintes condig¢des:

N3do tenham nenhum maddulo em atraso na componente técnica;

N3do tenham trés, ou mais, modulos em atraso concentrados na mesma
disciplina;

Nos casos em que os alunos tenham cinco, ou mais, médulos em atraso
deverdo requerer a diregdo da escola a autorizagdo para realizar a PAP.

Desenvolvimento e relatério do projeto

Reunindo estas condi¢des, o aluno inicia o desenvolvimento da PAP, sob a
supervisdo do coordenador de curso, do professor orientador e, nos casos em
que a natureza da prova o exija, de um técnico orientador.

As condicbes acima referidas devem, estar reunidas no final da fase de
planificacdo da PAP.

Tendo concluido a implementagdo do projeto, o aluno entrega um Dossié-PAP
ao coordenador de curso, no qual deve constar:

A fundamentacdo do projeto escolhido;

Os documentos ilustrativos da concretizagdao do projeto;

A andlise critica global da execugdo do projeto, considerando as
principais dificuldades e obstaculos previstos e as formas encontradas
para os superar;

Os anexos, designadamente os registos de autoavaliacdo das diferentes
fases do projeto e das avaliagdes intermédias do professor orientador
de projeto;

Relatério com apresentac¢do e desenvolvimento da PAP;

Um curriculum em lingua portuguesa;

Parecer, obrigatdrio, por escrito, do professor orientador, que de uma
forma clara, expresse a aceitagdo da apresentagao da PAP.

O aluno tem que respeitar, escrupulosamente, todas as datas indicadas pelo
coordenador de curso na realizagdo das vdrias etapas do projeto. O ndo
respeito por qualquer data podera impedir a realizacio da FCT e a
apresentacio/defesa da PAP.
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Apresentacao e defesa

O aluno apresenta e defende publicamente o seu projeto, perante um juri, ndo
devendo exceder o limite de quarenta e cinco minutos.

Até final do més de outubro do 3.2 ano do curso, o aluno deverd fazer uma pré-
escolha do projeto da PAP, através do preenchimento de um formulario proéprio
para o efeito.

A proposta de projeto do aluno é alvo de um parecer do coordenador de curso
em colaboragcdo com o professor orientador e dos restantes professores da
componente técnica, sendo posteriormente comunicada ao aluno a deliberagdo
sobre a aceitagdo do projeto.

A PAP, desenvolvida ao longo do ano letivo, encontra-se sujeita a uma
calendarizagdo especifica, elaborada conjuntamente com o aluno e o
coordenador de curso e/ou professor orientador onde se encontram
identificados os diversos procedimentos a seguir, prazos a cumprir e os critérios
de avaliagdo da mesma.

O juri de avaliagao da PAP tem a seguinte composi¢do:

a) O diretor pedagdgico da escola, que preside;

b) O coordenador de curso;

c¢) O orientador educativo de turma;

d) O professor orientador do projeto;

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

f) Um representante das associa¢Oes sindicais dos setores de atividade
afetos ao curso;

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

O juri, para deliberar, necessita da presenga de, pelo menos, quatro elementos,
estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as
alineas a) a d) e dois elementos a que se referem as alineas e) a g) do paragrafo
anterior, tendo o presidente voto de qualidade, em caso de empate nas
votacdes.
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Devem ser facultados a cada membro do juri todos os elementos suscetiveis de
ajudar na avaliagao.

Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente podera ser substituido por quem
este indicar, dentro dos elementos da comunidade educativa.

Cabe ao Juri decidir da aprovacdo e avaliagao final.
Sao critérios determinantes na avaliagdo da PAP:

= A concretizagdo do projeto;

= A demonstra¢do de uma aprendizagem global com sucesso e relevante
para a insercao do aluno na vida ativa;

= A demonstracdo de empenho e profissionalismo na concegdo e
implementacgdo do projeto;

= A qualidade e interesse das atividades e/ou produtos para a atividade
econdémica do sector em causa;

= A competéncia e o interesse da apresentagdo.

Os elementos do juri atribuem uma classificagdo tendo em consideragdao os
seguintes parametros de avaliagdo e respetivos pesos:

Trabalho escrito (40%)

Apresentacdo e defesa (40%)

Desenvolvimento da PAP (20%) - S6 para os professores orientadores
Consideram-se aprovados na PAP os alunos que obtenham uma classificacdo

igual ou superior a 10 valores, numa escala de 0 a 20. Das decisdes do juri sobre
a PAP ndo cabe recurso.

De cada PAP é lavrado auto, em livro préprio, e assinado por todos os elementos
do juri.

Qualquer trabalho em que se verifique a existéncia de plagio sera recusado e
sujeito a reformulagao.

A apresentagao e defesa da PAP realiza-se, habitualmente, no més de julho.

Os periodos destinados a recuperacdo da PAP sdo afixados anualmente, por
escola e por curso.

A apresentagdo da PAP fora da época normal tem um custo de acordo com a
tabela de custos administrativos.
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10. REGULAMENTO DA FORMAGAO EM CONTEXTO

DE TRABALHO

A Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) é um conjunto de atividades
profissionais desenvolvidas sob coordenagao e acompanhamento da escola e
que visam a aquisicio e o desenvolvimento de competéncias técnicas,
relacionais e organizacionais relevantes para o futuro desempenho profissional
do aluno.

A FCT faz parte da componente de formagdo técnica dos cursos profissionais e,
articula-se, em cada um dos cursos, com as disciplinas da componente referida.

A FCT realiza-se em posto de trabalho em empresas ou outras organizagdes, em
regra, no 32 ano, no entanto podera iniciar-se no 22 ano, tendo em consideragdo
a especificidade do curso, e tem a duragdo de 840 horas.

A classificagdo da FCT integra o calculo da média final do curso, nos termos
previstos na legislagdo em vigor.

Desenvolvimento

A FCT realiza-se numa entidade publica ou privada, na qual se desenvolvem
atividades profissionais relacionadas com a componente de formacao técnica.
A FCT é supervisionada pelo coordenador de curso ou pelo professor
orientador, em representagdo da escola, e pelo técnico orientador, em

representacdo da entidade de FCT.

A decisdao de permitir que o aluno integre a FCT é do diretor de escola, sob
proposta do coordenador de curso, considerando todos os fatores que
permitam perspetivar a sua correta integracdo na entidade de acolhimento.

A FCT devera orientar-se para as saidas profissionais correspondentes ao curso.

Durante as atividades da FCT, o aluno estd abrangido por um seguro especifico
para este efeito.

Protocolo

A Formagdo em Contexto de Trabalho formaliza-se com a celebragdo de um
protocolo entre a escola, a entidade/empresa que proporciona a FCT e o aluno
estagiario.
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No caso de o estagidrio ser menor de idade, o protocolo é igualmente subscrito
pelo encarregado de educacgao.

O protocolo inclui o plano da FCT, as responsabilidades das partes envolvidas e
as normas do seu funcionamento. Os contratos e protocolos referidos nao
geram nem titulam relagbes de trabalho subordinado e caducam com a
conclusdao da formagdo para que foram celebrados. O protocolo celebrado
obedecera as disposigdes estabelecidas neste Guia, sem prejuizo da sua
diversificagdo, decorrente da especificidade.

A FCT desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado e assinado
pelo coordenador de curso, entidade de acolhimento e estagidrio e ainda pelo
encarregado de educagao, caso o estagiario seja menor de idade.

O plano da FCT faz parte integrante do contrato de formagdo e identifica os
objetivos enunciados nas disposicdes gerais do presente documento e os
objetivos especificos decorrentes da saida profissional e das caracteristicas da
entidade da FCT. O mesmo plano integra os conteiudos a abordar, a
programacao das atividades, o periodo ou periodos em que a FCT se realiza,
fixando o respetivo calendario, o horario a cumprir pelo estagiario, o local ou
locais de realizagdo e as regras de acompanhamento e de avaliagao.

O aluno estagidrio tem que diariamente assinar a folha de ponto criada para o
efeito e que deve ser supervisionada pelo responsdvel pelo estagiario na
entidade de acolhimento e entregue ao coordenador de curso, no final da FCT
ou quando ele indicar.

Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do
estagiario, que ndo pode ser inferior a 95% da carga global da FCT.

As faltas dadas pelo aluno estagiario devem ser justificadas perante o
responsavel pelo estagidrio na entidade de acolhimento e perante o professor
orientador, de acordo com as normas internas da entidade da FCT e da Escola.

Em situagGes excecionais, quando a falta de assiduidade do estagiario for
devidamente justificada o periodo de FCT podera ser prolongado, de modo a
permitir o cumprimento do numero de horas estabelecido.
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O aluno estagiario tem o dever e obrigagdo de:

a) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT;

b) Respeitar a organizagdo do trabalho na entidade da FCT e utilizar com
zelo os bens, equipamentos e instalagGes;

c) Nao utilizar, sem prévia autoriza¢do da entidade da FCT, a informacgdo a
que tiver acesso durante a mesma;

d) Ser assiduo e pontual e estabelecer comportamentos adequados e
assertivos nas relagdes de trabalho;

e) Justificar as faltas perante o responsdvel pelo estidgio na entidade de
acolhimento e o professor orientador;

f) Elaborar o registo diario de atividades e o relatdrio final da FCT, de
acordo com o estabelecido no respetivo plano.

O incumprimento do protocolo da FCT, assinado pelo estagidrio, implica a
anulacdo desta formacao.

Se este estiver relacionado com o comportamento ou atitudes do aluno, o
diretor da escola diligenciard o cumprimento dos procedimentos disciplinares
previstos nas normas da escola.

Quando a FCT ndo é concluida por razdes nao imputadas ao estagiario, devera
ser encontrada uma nova entidade de acolhimento e celebrado um novo
protocolo.

A avaliagdo no processo da FCT assume carater continuo e sistematico e
permite, numa perspetiva formativa, reunir informagcdo sobre o
desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessdrio, o
reajustamento do plano da FCT.

A avaliagdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma
classificagdo final da FCT, com base numa média ponderada obtida pelo
somatorio das seguintes classificagOes, cujo resultado final serd arredondado as
unidades:
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Projeto Tecnoldgico — 30%

Técnico Orientador da FCT na empresa/entidade -

Formagao Contexto 65%

Trabalho —70% Coordenador de Curso em articulagdo com os

Professores Orientadores da FCT - 35%

Os instrumentos de avaliacao, pré definidos, sao:

=  Registo diario do estagidrio;

= Ficha de avaliagdo quantitativa/qualitativa final do responsavel pelo
estagidrio na entidade de acolhimento;

= Relatdrio final do estagidrio.

Na avaliagdo do estagio deverao ter-se em consideragdo os seguintes itens:

a) Qualidade e rigor da expressdo escrita e dos suportes materiais que
integram o relatdrio de forma clara e compreensivel;

b) Qualidade do trabalho realizado na empresa/entidade de acolhimento;

c) Aplicagdo das normas de seguranca, higiene e satide no trabalho;

d) Assiduidade e pontualidade;

e) Integracdo na entidade de acolhimento;

f) Capacidade de iniciativa.

Estes itens sdo avaliados numa escala de 0 a 20 valores.

Os relatdrios dos estagios sdo apreciados e discutidos pelo estagiario e pelo
coordenador de curso/professor orientador, que em conjunto elaboram uma
informacdo sobre o aproveitamento, tendo por base os relatérios, a discussdo e
apreciagdo do mesmo e ainda os elementos recolhidos durante o
prosseguimento do estagio. No caso do aluno estagiario nao ter aproveitamento
na FCT, terd que a repetir.

No final da FCT a classificagcdo obtida é publicada.

As visitas de estudo sdo atividades curriculares planeadas que decorrem do
projeto educativo da escola com o objetivo de desenvolver/complementar os
conteldos das areas curriculares.

Os alunos devem participar nestas atividades. Caso o aluno ndo participe, tera
falta e devera justificar o motivo da sua nao participacgao.
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Os alunos devem tomar conhecimento da calendarizacdo das visitas de estudo
que constam de cada mdédulo/disciplina.

O aluno deve igualmente ter acesso aos Guides de exploragdo dos locais a visitar
e das aprendizagens e resultados obtidos.

Funcionamento e autorizagao

As visitas de estudo decorrem fora dos periodos de testes de avaliagdo e
avaliagdes finais.

Os pais ou encarregados de educagdo tém que autorizar que o seu educando
participe na visita de estudo. Estas autorizagdes sdao arquivadas no dossié
pedagdgico da turma.

A declaragdo de autorizagdo de saida para o estrangeiro devera ser expressa
pelo encarregado de educagdo. Caso se verifiquem situagGes de divorcio ou
separacdo de facto, tal autorizacdo devera ser assinalada por ambos os
progenitores, salvo se outra for a indicagdo do Ministério Publico e/ou Tribunal
competente.

Os eventuais danos que os alunos causem no decurso das visitas e que nao
estejam cobertos pelo seguro escolar deverdo ser objeto de
corresponsabilizacdo dos encarregados de educagdo. Desta situagdo podera
ainda a escola mover um processo disciplinar ao aluno implicado nesta
situagao.

As visitas de estudo/intercAmbios culturais, em territério nacional, estdo
cobertas pelo seguro escolar. Nas visitas de estudo ao estrangeiro, a escola
deverd enviar, atempadamente, o comprovativo do seguro de viagem, que tera
de mencionar o numero de segurados.

O mérito escolar destina-se a premiar e a distinguir os alunos que, revelem
atitudes exemplares de superagdo das suas dificuldades, alcancem excelentes
resultados escolares, produzam trabalhos académicos de exceléncia ou
realizem atividades curriculares ou de complemento curricular de relevancia e
desenvolvam iniciativas ou agGes exemplares no ambito da solidariedade
social, ao longo do percurso escolar.

Para atribuicdo do prémio de mérito, cada escola elege, por periodo letivo, o
«Aluno do Trimestre».
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Para a atribuicdo deste titulo devem ter-se em consideragdo os seguintes
requisitos:

a) Comportamento e atitudes;

b) Participagdo nas atividades de indole curricular e extracurricular;

c) Assiduidade e pontualidade;

d) Espirito solidario;

e) Nado ter faltas injustificadas;

f) N&o ter médulos em atraso;

g) Ter média, por disciplina, igual ou superior a 15 valores;

h) Ter nota em todos os maddulos, no PT, na FCT e na PAP igual ou superior
a 14 valores.

A eleicdo do «Aluno do Trimestre» ocorre na reunido do conselho de turma de
avaliacdo a realizar no final de cada periodo letivo.

O OET verifica se na sua turma, existem alunos que relinam os requisitos acima
referidos.

O nome e a fotografia do aluno premiado com o titulo de «Aluno do Trimestre»
serdo afixados e publicados nos meios de comunicagdo da escola.

No final do ano letivo, sera eleito o «Aluno do Ano», em comissdo pedagodgica,
de entre todos os vencedores do «Aluno do Trimestre», sendo-lhe atribuido
um prémio como forma de o destacar pelo seu desempenho. O referido
prémio sera definido de acordo com os objetivos do curso do aluno premiado.

O prémio de mérito pode ter natureza simbdlica ou material, podendo ainda ter
uma natureza financeira desde que, comprovadamente auxilie a continuagdo do
percurso escolar do aluno.

A escola, em cada ano, podera atribuir o prémio de mérito a mais do que um
aluno no caso de estarem reunidos os requisitos previstos.

O Quadro de Valor reconhece os alunos pelo seu esfor¢o e dedicagdo para
superar as dificuldades de aprendizagem, revelando gosto por aprender.
Pretende premiar os que se destacam quer pelo esforco, quer pelo
comportamento exemplar.

O Quadro de Valor é organizado por ano curricular e turma, no final de cada
periodo letivo, e nele devem constar os nomes, a turma e as fotografias dos
alunos, bem como as razdes pelas quais integram o Quadro de Valor.
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Este Quadro é da responsabilidade da diregdo da escola com base nas decisGes
tomadas pelos conselhos de turma e resulta de uma avaliagdo trimestral e por
turma, procedendo-se do seguinte modo:

= No final de cada periodo, os alunos selecionam os colegas que se
destacaram no campo das atitudes e valores, especificando as
acdes/acontecimentos que o justifiquem. Esta informagdo sera
recolhida pelo delegado de turma que a devera fazer chegar ao OET,;

=  Também os professores selecionam os alunos regendo-se pelos
mesmos critérios. Esta informagdo sera entregue ao OET;

= O OET apresentara, em conselho de turma, os nomes dos alunos
selecionados bem como a respetiva fundamentacao;

=  Cabe ao conselho de turma fazer a apreciagdo final e eleger o aluno. Em
caso de empate, cabe ao OET a decisdo final.

A eleicao dos alunos sera feita tendo em consideragao os seguintes critérios:

a) Esforgo para superagdo de dificuldades de natureza fisica, econdmica,
social ou outras;

b) Manifestagdo de um espirito de entreajuda relevante e continuado;

c) Participacdo em iniciativas de solidariedade, voluntariado, na escola ou
fora dela;

d) Participacdo em atividades da escola, ou em sua representacao;

e) Dedicagdo em atividades extracurriculares;

f) Assiduidade, pontualidade e comportamento exemplar;

g) Evolugdo positiva no aproveitamento escolar.

14. NORMA PARA ELABORAGAO DE TRABALHOS

ESCRITOS

Com vista a uniformizacdo de normas e regras a adotar por todos os alunos na
elaboracdo de trabalhos escritos, no PT e na PAP definem-se as seguintes
normas gerais:

a) Os trabalhos deverdo ser entregues em formato impresso e/ou em
suporte digital, de acordo com a indicagdo do professor;

b) O trabalho deve ser impresso em folhas brancas, formato A4, podendo
o texto ser impresso em ambos os lados da folha;

c) A entrega dos trabalhos devem respeitar a data limite, sendo atribuida
a penalizagdo que o professor considerar indicada, em caso de
incumprimento;

d) Aletra a utilizar é Arial, tamanho 12, cor preta (no corpo do trabalho);
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e)

f)
g)

h)

n)

o)

p)

Capitulos: a negrito, corpo 14, alinhados ao centro (dar dois espacos
antes do inicio do texto);

Subcapitulos: a negrito, corpo 13, alinhados a esquerda;

Configuragdo da pagina: margens «Normal», (superior e inferior: 2,5cm
e esquerda e direita: 3cm), espacamento entre linhas a 1,5, texto
justificado e tabulagdo 1,25cm no inicio de cada paragrafo;

Definicdo do cabecalho igual para todas as folhas (nome da Escola a
esquerda e tema do trabalho a direita);

Definigdo do rodapé igual para todas as folhas (nome do aluno a
esquerda e numeragdo da pagina a direita);

Notas de rodapé: letra a corpo 10, espacamento simples;

Sempre que for indicado um numero limite de paginas para o trabalho,
este deve der escrupulosamente respeitado, sendo atribuida a
penalizagdo que o professor considerar indicada, em caso de
incumprimento;

A capa, contracapa, indice, bibliografia e anexos ndo sdo contabilizados
para o numero limite de folhas;

Os trabalhos rasurados, manchados ou com corretor, serdo
penalizados, sendo atribuida a penalizagdo que o professor considerar
indicada;

As ilustragdes, tabelas e graficos que forem utilizados devem ter
qualidade suficiente para que sejam bem legiveis, devendo todos eles
estar legendados, numerados (Ex. Figural, Gréficol,...) e o seu autor
perfeitamente identificado;

O trabalho deve ser encadernado ou apresentado num dossié caso
assim o professor o exija;

Os trabalhos em suporte digital devem ser entregues com seguranga,
com verificacdo prévia da existéncia de virus.

Etapas na elaboragdo de um trabalho escrito:
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

Definir o tema;

Definir os objetivos do trabalho;

Elaborar o esboco do indice com os subtemas a tratar;

Localizar a informacao;

Recolher a informacao;

Organizar a informacdo obtida;

Organizar o trabalho;

Formatar o trabalho (margens, tipo de letra, tamanho de letra...);
Imprimir uma versdo de rascunho para ser lido e verificar a clareza do
discurso;

Verificar e corrigir gralhas e erros;



k) Fazer as corre¢des necessarias;
I) Imprimir a versdo final;
m) Encadernar.

= Nome da escola;

= Nome da disciplina em cujo ambito é realizado o trabalho;

=  Turma e ano;

=  Titulo do trabalho;

= Imagem facultativa mas, a existir, deve estar de acordo com o tema do

trabalho;
= |dentificagdo dos autores (nome e niimero);
. Data;
Contracapa

Igual a capa, substituindo os nomes e numeros dos autores pelo nome do
Professor.

indice
No indice devem constar os capitulos e subcapitulos do trabalho com indicagdo
da respetiva pagina.

O numero da pagina a colocar, corresponde a pagina de inicio do capitulo ou
subcapitulo.

Introdugao
A introducgdo faz a apresentac¢do do tema do trabalho.

Da introducdo devem constar os objetivos, colocando em evidéncia o interesse e
a importancia do assunto, a forma como ele ird ser tratado, os métodos de
trabalho/pesquisa, entre outros aspetos que se considerem relevantes.

A introdugdo deve ser clara, explicar a intencdo do trabalho e ndo ser muito
extensa.

Corpo do trabalho

E o trabalho propriamente dito, e devera ser organizado em capitulos de forma a
facilitar a sua leitura e compreensao.

Na apresentacdo dos trabalhos deve ter-se em consideragao o seguinte:
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As partes do trabalho devem ser organizadas com légica
O conteudo deve ser claro, preciso e completo
A leitura deve ser facil com paragrafos e espagos

Pode conter imagens elucidativas e apelativas, com as respetivas legendas

Cuidados a ter na elaboragao do corpo do trabalho:

1.
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Delimitar o tema

Qualquer assunto pode ser investigado sob varios angulos e, por muito que
se deseje, ndo é possivel tratar todos os aspetos de uma sé vez. Para isso,
deve comecar por fazer-se uma lista de todos os pontos possiveis de serem
abordados, ja com as informagdes recolhidas sobre o assunto.

Depois, escolhem-se aqueles que realmente devem ser desenvolvidos. Este
primeiro levantamento de questGes deve ser o mais amplo possivel, para
depois ser reduzido a aspetos realmente fundamentais, que serdao
pesquisados em profundidade.

Reunir informagées

Depois de delimitado o tema, passa-se a recolha de informagdes em livros e
artigos acessiveis e faceis de consultar, tais como manuais didaticos,
enciclopédias gerais ou especializadas, revistas, jornais e também na
internet. Dependendo do assunto, é possivel reunir uma boa variedade de
material de pesquisa, tratando os diferentes aspetos do trabalho. Entramos,
agora, na fase de tratamento dos dados obtidos. Os alunos podem comegar
por escolher as fontes que parecem mais interessantes e ricas em
informacgdes e comecar a analisa-las.

Andlise dos dados obtidos

Agora que ja sabem o qué e onde pesquisar, ha que partir para a leitura e
compreensdo do material recolhido e dos apontamentos, que mais tarde
servirdo de base para o texto final. Os alunos podem reservar um caderno
para escrever todas as observagdes e resumos. As folhas sdo mais faceis para
anotar.

Atencdo e organizagao

Antes de comecar a ler e a analisar os materiais, os alunos devem encontrar
a melhor maneira de organizar a informagdo que recolheram. Podem, por
exemplo, fazer anotagdes num caderno, tendo sempre o cuidado de indicar
as fontes de onde foram retiradas essas informagdes. Se o trabalho incluir
fotos, estas devem ser numeradas e legendadas, ser de boa
qualidade/resolugdo e estarem relacionadas com o tema e ser mencionada a
fonte (revista ou livro de onde foi retirada, ou autor da fotografia). Se incluir



graficos, estes devem ser numerados e relevantes para a compreensao do
texto.

Conclusdo

Neste ponto os alunos deverdo realizar uma sintese sobre o trabalho e uma
reflexdo pessoal sobre todo o processo de desenvolvimento do trabalho. Esta
reflexdo deverd ser critica de forma a melhorar aspetos menos positivos que
ocorreram. Nela, poderdo, também, ser apresentadas novas pistas de
investigacdo relacionadas com o mesmo assunto.

Bibliografia

Devem ser indicadas todas as fontes de informac&o utilizadas na elaboragdo do
trabalho (podem ser livros, revistas, jornais, CD-ROM, internet, etc.), ordenada
por ordem alfabética dos autores, da seguinte forma:

=  Livros

Autor(es) (Ano de publicagdo). Titulo (Niumero de edigdo). Local de
publicagdo: Entidade responsavel pela edigao.

Bolivar, A. (2003). A escola como organiza¢do que aprende. In Canario, R.
(org.), Formacdo e situagdes de trabalho (4.2 edicdo — pp. 79-100). Porto:
Porto Editora.

= Dicionarios e Enciclopédias

Autor(es) (Ano de publicacdo). Titulo (Nimero de edicdo). Local de
publicagdo: Entidade responsavel pela edigao.

o Dicionario

Porto Editora (org.) (2012). Diciondrio lingua portuguesa. Porto:
Porto Editora.

o Enciclopédia

Winston, R. (ed.) (2008). /llustrated encyclopedia of the human.

London: Penguin Books Ltd.
= Legislagdo

Autor(es) (Ano de publicagdo). Titulo. Procedéncia, Volume, Numero,
Intervalo de paginas.

Ministério da Educagdo e Ciéncia [MEC] (2008). Despacho normativo n.2
39/2012 de 14 de Agosto: Ensino Profissional. Didrio da Republica, 2.2 série,
n.2 157, 36320-36330.

53



=  Suporte eletrénico

Autor(es) (Ano de publicagdo). Titulo. In Sitio de publicagdo. Acedido em Dia
de Més de Ano em Endereco de internet

=  Pagina de internet

Meireles, A. (2008). Alma-Ata e Ottawa: As conferéncias de entre as
conferéncias... In Portal da Saude Publica. Acedido a 2 de Novembro de
2012 em http://www.saudepublica.web.pt/TrabCatarina/AlmaAta-
Ottawa_CMeireles.htm

=  Obras n3o publicadas

Autor(es) (Ano de realizagdo). Titulo. Local de realizagdo: Entidade
responsavel.

o Material de apoio / apontamentos

Sakellarides, C. (2002). A evolucgdo dos sistemas de saude, Material
de apoio distribuido no médulo Analise das OrganizagGes de Saude,
Curso de Apoio a Infancia. Escola Profissional Gustave Eiffel,
Entroncamento, Ano letivo 2012-2013.

o Filme

Howard, R. (dir.) & Grazer, B. (prod.) (2001). Uma mente brilhante
[135 min.]. Estados Unidos da América: Universal Pictures.

o Programa televisivo

Costa, B., Faibes, J. & Assungdo, J. (2010, Mar¢o 23). Medo na
escola [32 min.]. Carnaxide: SIC.

Anexos

Os anexos destinam-se a apresentar elementos (documentos) que ndo
mereceram a sua integracdo no corpo do trabalho, mas que podem interessar
ao leitor. Nos anexos, podem incluir-se documentos que serviram de apoio ao
trabalho, graficos, mapas, quadros, gravuras, inquéritos utilizados, etc., que
devem ser numerados (Anexo |, Anexo Il, Anexo lll...) e legendados.

Qualquer trabalho em que se verifique a existéncia de plagio sera recusado e
sujeito a reformulacgéo.

Os casos omissos neste Guia serdo resolvidos pela direcdo da escola sob
proposta do diretor pedagdgico, de acordo com a legislagdo em vigor.
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EFEMERIDES

janeiro
1 Dia Mundial da Paz
6 Diade Reis

30 Dia Contra a Violéncia e
Contra o Bullying

fevereiro
4 Dia Mundial contra o Cancro
14 Dia deS. Valentim

margo

1 Dia Mundial da Protegdo Civil

8 Dia Internacional da Mulher

15 Dia Mundial dos Direitos
do Consumidor

19 Dia do Pai

21 Dia Mundial da Floresta e
Dia Mundial da Poesia

22 Dia Mundial da Agua

24 Dia Nacional do Estudante e
Dia Mundial da Tuberculose

27 Dia Mundial do Teatro

abril

7 Dia Mundial da Saude
22 Dia Mundial da Terra

23 Dia Mundial do Livro

25 Dia da Liberdade

29 Dia Mundial da Danga

maio

1 Dia Internacional do Trabalhador

5 DiadaMaee
Dia da Lingua Portuguesa
9 Diada Europa
15 Dia Internacional das Familias
18 Dia Internacional dos Museus

28 Dia Internacional dos Bombeiros e

Dia Nacional da Energia
31 Dia Mundial sem Fumo

junho

1 Dia Mundial da Crianga
5 Dia Mundial do Ambiente
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8 Dia Mundial dos Oceanos
10 Dia de Portugal, de Camdes
e das Comunidades Portuguesas
19 Dia de Corpo de Deus
21 Dia Europeu da Mdsica

26 Dia Mundial de Luta Contra a Droga

julho
11 Dia Mundial da Populagdo
20 Dia Mundial da Amizade

agosto
15 Dia da Assungdo
de Nossa Senhora

setembro

15 Dia Mundial da Democracia
22 Dia Europeu sem Carros
26 Dia Europeu das Linguas
27 Dia Mundial do Turismo

outubro

1 Dia Mundial da Musica e
Dia Mundial do Idoso

5 Proclamagdo da Republica e
Dia Mundial do Professor

16 Dia Mundial da Alimentagdo

17 Dia Mundial Contra a Pobreza
e a Exclusdo Social

24 Dia das Nagdes Unidas

31 Dia Mundial da Poupanga

novembro

1 Diade Todos os Santos

11 Dia de S. Martinho

17 Dia do Ndo Fumador

27 Dia Nacional da Cultura
e da Ciéncia

dezembro

1 Restauragdo da Independéncia

8 Dia daImaculada Conceigdo

10 Dia da Declaragdo Universal dos
Direitos Humanos
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