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ANEXO |

Funcionamento e Horarios

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de

Pendfiel.

1. O funcionamento das atividades letivas da Escola distribui-se por trés turnos, dois diurnos
e um noturno, de segunda a sexta-feira e os tempos letivos estdo distribuidos segundo o
estipulado no quadro seguinte;

TI(;?VFLO Entrada | Saida | Bloco | Entrada | Saida

1 08:25 | 09:10

2 | 0910 | 09:55 | | 0823 | 995
10:1 10:

j 18:52 1(1):1513 2 10:10 11:40
11: 12:4

Z 12;4513 13:22 30 1155 1325

Zg ﬁig 1:33 4 13:30 | 15:00

190 1233 1222 5 15:15 | 17:45

1; 1322 ggg 6 17:00 | 18:30

e o000 [soas| 7 | 195 | 2045

6 [ ores [aza0] ° | 200 | 2220

5 s [aao0] ° | 2230 | 2400

2. A duragdo dos tempos letivos sera distribuida por blocos de 90 minutos.

3. Dependendo da carga letiva por disciplina, a duracdo dos tempos letivos sera distribuida
por blocos de 90 minutos, meios blocos com duracdo de 45 minutos e um bloco e meio de

135 minutos.

4. Quando se verifica a existéncia de meios blocos, os alunos ndo abandonam a sala de aula,
exceto quando se trate de aulas em salas especificas.
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ANEXO Il

Regulamento da Biblioteca

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

ARTIGO 12
DEFINIGAO

A Biblioteca / Centro de Recursos Educativos da Escola Secundaria de Penafiel é uma
unidade cientifico-pedagégica, constituida por um conjunto de recursos fisicos (instalagdes,
equipamentos, fundo documental), e humanos (professores e assistentes operacionais) que
se rege pelas normas do presente regulamento.

ARTIGO 22
OBIJETIVOS

A Biblioteca Escolar / Centro de Recursos Educativos, adiante designada por BE / CRE, tem
em vista atingir, entre outros, os seguintes objetivos:

a) apoiar e promover os objetivos educativos definidos de acordo com as finalidades e
curriculo da escola;

b) tornar possivel a plena utilizagdo dos recursos pedagdgicos existentes e dotar a
escola de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes
disciplinas e projetos de trabalho;

c) permitir a integracdo dos materiais impressos, audiovisuais e informaticos, e
favorecer a constituicdo de conjuntos organizados em func¢do de diferentes temas;

d) facilitar o acesso a docentes, alunos e funcionarios a consulta de livros periddicos e
outro tipo de documentac¢do, contribuindo deste modo, para corresponder as
necessidades de instru¢do, informagdo, pesquisa e educagao;

e) fomentar o gosto pela leitura e contribuir para o desenvolvimento cultural da
comunidade educativa;

f) apoiar a investigacdo, estudo e pesquisa individual ou em situagdo de aula;

g) desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento e producdo de informacdo, tais como: selecionar, analisar, criticar e
utilizar documentos; produzir sinteses informativas em diversos suportes;

h) estimular nos alunos o interesse pela cultura regional, nacional e universal;



j)

k)

h)

j)
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associar a leitura, os livros e a frequéncia da Biblioteca a ocupacdo ludica dos
tempos livres;

defender a ideia de que a liberdade intelectual e o acesso a informacgdo sdo
essenciais a construcdo de uma cidadania efetiva e responsavel e a participagdo na
democracia;

promover a leitura, os recursos e servicos da Biblioteca Escolar junto da comunidade
escolar e fora dela.

ARTIGO 32
ORGANIZAGAO

A BE/CRE ¢é entendida como um centro de recursos educativos de que faz parte a
Biblioteca, um sector de audiovisuais e um sector de tecnologias de informacdo e
comunicagao.

O seu horério de funcionamento é das 8 horas 30 minutos as 18:30.

A BE/CRE é gerida por uma equipa pedagdgica constituida por quatro professores e
dois assistentes operacionais.

O Coordenador da equipa pedagdgica é designado pelo Diretor.
O mandato dos membros da equipa pedagdgica sera, no minimo, de dois anos.

Os professores, com funcges na BE/CRE de apoio a mesma, realizardo as tarefas que
Ihe forem confiadas Diretor, bem como pelo coordenador da equipa pedagdgica.

Compete a equipa educativa gerir, organizar e dinamizar a BE/CRE e, tendo em
conta o projeto educativo, em articulacdo com os érgdos de gestdo, elaborar o
respetivo plano de atividades, o relatério anual do trabalho desenvolvido e o seu
regulamento especifico.

Compete a cada professor com fung¢des na BE zelar pela manutengdo dos espacos,
equipamentos e recursos dos respetivos sectores: ajudar os alunos na pesquisa
documental, na elaboracdo de trabalhos/projetos, esclarecer duvidas, orientar os
alunos no estudo e motivar os alunos para a leitura.

Compete ao Coordenador da equipa coordenar a equipa pedagogica; elaborar o
Plano Anual de Atividades; dinamizar as atividades propostas, avaliar as atividades
desenvolvidas; propor a politica de aquisi¢cdes da Biblioteca escolar, ouvidos os
coordenadores de departamento curricular e coordenar a sua execucao.

Compete aos assistentes operacionais destacados exclusivamente para a BE/CRE
fazer o atendimento, controlar a leitura presencial e empréstimo domiciliario ou
para as aulas, tratar tecnicamente os documentos, reproduzir em fotocdpias os
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documentos, fazer limpeza as instala¢des, colocar os livros e restantes documentos
nas respetivas estantes.

ARTIGO 42
UTILIZADORES
a) A BE/CRE esta aberta a comunidade escolar.

b) Os discentes, que pretendam utilizar a BE/CRE, devem ser portadores do Cartdo
de estudante e apresenta-lo sempre que lhes seja solicitado.

c¢) Podem ainda ser admitidos a leitura pessoas devidamente autorizadas pelo
Diretor, com conhecimento do(a) Coordenador(a) da BE/CRE.

ARTIGO 52
RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS DISPONIVEIS

1. Documentos

a) O acervo da BE/CRE é formado por livros, periddicos, materiais manipulaveis,
diapositivos, fotografias, cassetes de video, CD, CD-ROM, DVD.

b) Os livros, os periddicos e os materiais manipuldveis estdo disponiveis em regime de
livre acesso.

c) Os restantes suportes (diapositivos, fotografias, CD, CD-ROm, DVD) devem ser
requisitados junto do Assistente Operacional para consulta / utilizagdo no local.

d) N3do podem ser requisitados para empréstimo domicilidrio: obras de referéncia
(enciclopédias, dicionarios, catalogos, em material impresso), revistas e outras
publicacbes periddicas.

e) Todos os documentos podem ser requisitados para utilizacdo na sala de aula,
mediante requisicdo prévia do professor, com pelo menos 24 horas de
antecedéncia.

2 . Espaco da BE / CRE
2. 1. ABiblioteca apresenta-se estruturada da seguinte forma:
a) zona de acolhimento, destinada a:
- Identificacdo dos utilizadores da BE/CRE;
- Obtencdo de informacdes e de apoio junto da equipa BE/CRE;

- Pesquisa bibliografica;
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- Levantamento e devolugdo (consulta local, domiciliaria e para aulas) de
documentos em todos os suportes;

- Requisi¢do e producdo de fotocdpias e impressdo de documentos;

- Realiza¢do de tratamento documental pela funcionaria afeta a BE/CRE;
b) zona de leitura informal, destinada a:

- Leitura de obras de fic¢do e periddicos,

- Utilizacdo de materiais manipulaveis;
c) zona de leitura de material impresso destinada a:

- Leitura de obras de fic¢ao;

- Leitura de obras técnicas para realizacdo de trabalho individual e em grupo.
d) zona de leitura audio, destinada a:

- Audigdo de documentos em suporte dudio, para fins de informagdo e/ ou
entretenimento;

e) zona de leitura video — destinada a:
- Visualizagdo de filmes, com finalidades educativas e/ou ludicas.
f) zona de informatica, destinada a:

- Navegacdo na Internet, tendo em vista a pesquisa de informac¢do com finalidades
educativas;

- Elaboragao e impressao de trabalhos;

- Consulta de CD-ROM e DVD, com objetivos educativos e/ ou ludicos.

2 .2 . Servicos a disponibilizar pela BE/CRE:

a) A BE/CRE deve proporcionar, em permanéncia, os servigos de consulta/utilizacdo no
local, dos seus documentos e equipamentos, bem como os servigos de empréstimo
(domiciliario e para aulas), de reprodugdo, impressao e Internet.

b) A BE/CRE deve participar, quando solicitada, na realizacdo do Plano de Atividades da
Escola e deve desenvolver atividades de animagdo, de acordo com um Plano de
Atuacdo estabelecido no inicio de cada ano letivo, tendo em vista a consecugdo das
finalidades do Projeto Educativo da Escola.

c) A BE/CRE deve proporcionar orientacdo na busca tematica relativa aos trabalhos
que os alunos pretendam realizar. Contudo, compete a cada professor, que solicite
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ao aluno determinada leitura ou tarefa, indicar os suportes escritos, audiovisuais ou
informaticos necessarios.

ARTIGO 62
REGRAS DE UTILIZAGAO DOS ESPAGOS DA BE/CRE

1. Geral

a)

b)

j)

k)

Os alunos devem deixar os sacos, mochilas, chapéus-de-chuva em lugar préprio,
junto a entrada e proceder a sua inscricdo de entrada.

A BE/CRE deve proporcionar um ambiente de acolhedor e de siléncio, favoravel ao
estudo e a leitura, pelo que devem ser evitadas conversas em voz alta.

N3o é permitido o uso do telemdvel na BE/CRE.

N3o é permitido comer ou beber nos espacgos afetos a BE/CRE.

N3o é permitido alterar a disposicdao dos moveis ou equipamentos.

N3o é permitido riscar ou danificar o mobiliario da BE/CRE.

Devido aos direitos de autor, ndo é permitido fotocopiar documentos na integra.

Ndo é permitido sublinhar, fazer qualquer sinal ou marca nos livros e demais
documentos.

N3o é permitido colocar documentos abertos uns sobre os outros.

O utilizador € o Unico responsavel pelo documento e/software/hardware que lhe é
pessoalmente confiado, ndo Ihe sendo permitido o empréstimo a terceiros.

Em caso de extravio ou deterioracdo irremedidvel cabe ao utilizador responsavel
indemnizar a Escola, comprando um novo exemplar, ou fazendo entrega, em
numerdrio, do valor atualizado da obra/equipamento.

Considera-se deterioracdo irremediavel: cortar, rasgar, arrancar folhas, graficos,
quadros, fotografias ou estampas, tornar ilegivel os caracteres ou inutilizar, de
qualquer forma e com qualquer agente, suportes magnéticos e/ou suportes fisicos.

o) Os utilizadores ndo deverdao, em caso algum, repor nas prateleiras os livros ou
documentos (em quaisquer suportes) que dai hajam retirado, devendo coloca-los na
mesa de atendimento.

p) Os utilizadores devem chamar a atencdo da equipa educativa em servigo na
Biblioteca para os estragos que encontrem em qualquer documento ou
equipamento.

g) Todo o utilizador que perturbe o ambiente de estudo e de investigacdo sera
convidado a sair da BE.
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2 . Zona de leitura presencial (material impresso)

a)

b)

c)

O acesso a documentos escritos sera efetuado em regime de livre acesso. Os
documentos estdo classificados de acordo com o assunto principal, seguindo a
Classificacdo Decimal Universal — CDU — e desta forma enquadrados numa divisdo
fisica por dreas departamentais.

Os utilizadores ocupam os espacos destinados a leitura apenas com os materiais
necessarios ao seu trabalho.

As fotocdpias do Fundo Documental estdo sujeitas aos Direitos de Autor e aos
Direitos Conexos.

3. Zona de leitura dudio/video

a)

b)

d)

f)

8)

Os utilizadores devem requisitar os equipamentos e documentos junto das
funcionarias, entregando-lhes, durante o periodo de utilizacdo, os seus cartdes de
estudante ou o cartdo de leitor. Apds a utilizacdo serdo devolvidos aos utentes os
seus documentos, devendo declarar, por escrito na ficha de requisicdo, a eventual
ocorréncia de problemas durante a utilizacdo efetuada.

E exigido o total respeito pelo cumprimento das instru¢des de utilizacdo e
funcionamento.

S6 é permitido utilizar suportes dudio e video do acervo da propria BE/CRE. A
utilizacdo de outro material sé serd permitida em situacGes especiais e apds
autoriza¢do da Coordenacgao da BE.

A visualizagdo da TV sé é permitida, de cada vez, a um maximo de dois utilizadores,
devidamente munidos de auscultadores e por um periodo maximo de 60 minutos.
Este periodo de tempo pode ser renovado desde que ndo haja utilizadores em lista
de espera.

No acesso ao posto, tém prioridade os alunos que se proponham realizar atividades
subordinadas a projetos curriculares.

Qualquer anomalia detetada deve ser de imediato comunicada ao Assistente
Operacional de servico que tomara as providéncias julgadas oportunas.

A exibicdo de filmes esta sujeita as leis dos Direitos de Autor e dos Direitos Conexos.

4 . Zona informatica

a)

Os utilizadores devem requisitar os equipamentos e/ou software educativo, junto da
funcionadria, entregando-lhe, durante o periodo de utilizacdo, os seus cartdes de
estudante, ou o cartdo de leitor. Apds cada utilizagao, serdao devolvidos aos utentes
os seus documentos, devendo estes declarar, por escrito, na ficha de requisicdo, a
ocorréncia de quaisquer problemas durante a utilizacdo efetuada.

11
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E exigido o total respeito pelo cumprimento das instrucdes de utilizagdo e
funcionamento.

Sé é permitida a presenca de 2 utilizadores, em simultdneo, por computador, na ala
norte da BE. Por sua vez, na ala sul, os utilizadores sdo limitados a um individuo por
computador.

O computador nimero 4 destina-se unicamente a impressdo final de trabalhos
escritos dos alunos e a sua utilizagdo ndo estd sujeita a um periodo de tempo
determinado.

Depois de terminadas as tarefas, os utilizadores devem ter o cuidado de: fechar o(s)
programal(s), deixando o equipamento ligado e o mobilidrio arrumado.

Sdo interditas altera¢des nas configuracdes de qualquer programa ou a instalacdo de
outros programas por alunos.

Qualquer anomalia detetada deve ser de imediato comunicada ao Assistente
Operacional de servico que tomara as providéncias julgadas oportunas.

A deterioracdo resultante da utilizacao indevida ou negligente é da responsabilidade
do utente.

Sé é permitido utilizar suportes software do acervo da Escola. A utilizagdo de outro
material sé sera permitida em situagdes especiais e apds autoriza¢do da
Coordenagao da BE.

Os utilizadores que pretendam gravar trabalhos poderdo fazé-lo na pasta “Meus
Documentos”, criando subpastas com o nome, nimero e turma.

De qualquer modo, a BE/CRE ndo assume qualquer responsabilidade relativamente
a conserva¢do da informagdao que os utilizadores gravem no disco duro dos
computadores, reservando-se o direito de, sem aviso prévio, eliminar ficheiros para
manutencdo dos equipamentos informaticos.

Os utentes podem imprimir documentos, devendo para tal, solicitar a respetiva
autorizagdo junto dos responsaveis da BE/CRE.

Tém prioridade os alunos que pretendam fazer pesquisas para elaboragdo de
trabalhos escolares.

ARTIGO 72
LEITURA DOMICILIARIA / SALA DE AULAS

O empréstimo de livros para leitura domiciliaria sé se pode fazer a membros dos
corpos docente e discente e funcionarios da Escola.

A requisi¢cdo de livros ou de documentos multimédia para consulta na sala de aula
deve ser feita através do preenchimento de ficha prdpria, junto do Assistente
Operacional da BE/CRE, com pelo menos 24horas.

12
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A requisi¢cao de documentos multimédia para consulta domicilidria sé pode ser feita
por professores e por um periodo de 24 horas.

O periodo de duracdo de empréstimo de livros é de 10 dias, contados a partir do dia
seguinte ao da data da requisicao.

Cada utilizador pode requisitar, em cada momento, um maximo de trés
documentos.

Sempre que um utilizador pretenda o empréstimo de uma obra que esteja
requisitada em regime de leitura domicilidria, pode inscrever-se numa lista de
espera.

Cada utente pode renovar a requisicdo de um documento caso ndo exista nenhum
utente interessado, em lista de espera.

Caso uma obra seja muito procurada, os servicos da BE/CRE reserva-se a
possibilidade de encurtar o prazo de requisicdo ou suspendé-la temporariamente.

Se o utilizador ndo respeitar o prazo de entrega indicado anteriormente, pagard uma
multa de 0,05€ por cada dia de atraso.

Os livros e os documentos requisitados no dia de aulas imediatamente anterior as
interrupgoes letivas do Natal, Carnaval e Pascoa, devem ser devolvidos no primeiro
dia de recomeco de aulas.

Todos os empréstimos cessam duas semanas antes do fim do ano letivo.

As enciclopédias, os diciondrios, as obras de varios volumes, os videos, os DVD’s e
CD-ROM’s s6 podem ser consultados na Biblioteca.

Contudo, os professores podem efetuar a requisicdo de documentos e materiais
didaticos (diciondrios, videos, DVD’s e CD-ROM'’s) para utilizacdo na sala de aula,
com 24 horas de antecedéncia, mediante preenchimento da requisicdo junto da
funcionaria da BE/CRE. A devolucdo deve ser feita pelo professor no fim da aula.

Os utentes sdo responsaveis por quaisquer danos que os livros ou documentos
sofram enquanto estiverem nas suas maos, assim como pelo seu extravio.

ARTIGO 82
AVALIACAO DOS SERVICOS

Com o objetivo de proceder a avaliacdo da qualidade dos servicos prestados a BE/CRE
reserva-se o direito de :

1.

aplicar inquéritos, previamente aprovados pelos érgdos de gestdo da Escola, aos
seus utilizadores a fim de auscultar as suas opinides;

13
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recolher informacdo a partir de documentos requisitados pelos utentes;

analisar e tratar dados obtidos a partir das fichas de requisicao de documentos e de
equipamento afeto a BE/CRE.

ARTIGO 92
CONSIDERAGOES FINAIS

Todos os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela equipa responsavel
pela BE/CRE, de acordo com o Regulamento da Escola.

Os alunos que desrespeitem as normas deste regulamento serdo advertidos pelos
Assistentes Operacionais ou professores presentes na BE/CRE. Os casos
considerados mais graves serdo comunicados, por escrito, ao respetivo Diretor de
Turma.

E desejavel que todos os utilizadores deem a conhecer as suas sugestdes e
reclamacdes, podendo para o efeito utilizar um suporte de registo destinado a esse
fim, existente na zona de acolhimento.
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ANEXO Il
REGULAMENTO DO CENTRO DE RECURSOS

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de

Pendfiel.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

O centro de recursos estad ao servico dos professores, alunos e membros do
pessoal assistente operacional e administrativo que devem respeitar o seu
regulamento, sendo uma ferramenta fundamental ao crescimento dos alunos,
as atividades letivas e a vida da escola.

DispGe de material multimédia, nomeadamente maquinas fotograficas digitais,
madquinas de calcular cientificas e graficas, computadores portateis,
gravadores/reprodutores de som e projetor de slides.

O material pode ser requisitado apenas por docentes, para apoio as atividades
letivas.

O material é requisitado em ficha prépria, junto do Assistente Operacional.

A entrega de material devera ser feita em bom estado, rubricando a ficha de
entrega.

Os utentes sdo responsdveis pela preservacdo do equipamento/material ai
existente. A danificacdo deste pode constituir infragcdo disciplinar e obriga ao
pagamento da reparacdo e/ou a sua substituicdo.

Os utentes devem respeitar as ordens transmitidas pelo membro do Pessoal
Assistente operacional, ai destacado, bem como as regras estabelecidas pelo
regulamento ai afixado.

O horario de funcionamento esta afixado na porta, funcionando nos turnos
diurnos e noturnos.

O centro de recursos tem o seu regulamento préprio afixado no local.

O utente sera inteiramente responsavel pelo estado de conservagdo do material
e/ou documento que requisita.

No caso de perda ou de deterioragao do requisitado, havera lugar, por parte do
utente, a reposicdo de um novo exemplar, ou na sua impossibilidade, ao
reembolso total do valor do que estd em causa.

Sera feita a adverténcia ao utente, que n3do devolveu o requisitado no prazo
previsto.

A ndo observancia da adverténcia referida no nimero anterior, pode ocasionar a
perda do direito de utilizagdo de materiais e/ou documentos, temporaria ou
definitivamente.

O utente que ndo entregar o requisitado nos prazos indicados, estara sujeito a
um processo de averiguagdes.

Deve ser condicionada a cedéncia de material e/ou documentos, que estdo
sujeitas a consulta permanente, que sejam de grande valor documental ou,
ainda de dificil substituicdo.

O disposto na alinea anterior aplica-se a todos os utentes.

22. Os Pais e Encarregados de Educacdao, bem como outros membros da
comunidade educativa poderdo ter acesso a estes servicos, apos solicitacdo ao
Diretor.
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ANEXO IV
REGULAMENTO DA REPROGRAFIA

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de

Pendfiel.

1. O horario de funcionamento da reprografia (das 8h as 18h30min) deve estar exposto
em local visivel.

2. As fotocdpias para servigos internos, reproducdo de fichas e testes de avaliagao,
devem ser solicitadas com uma antecedéncia minima de 48 horas. Em casos
pontuais e a titulo de excecdo, caso haja disponibilidade, o responsavel pelo servico,
podera satisfazer a(s) solicitacdo(Ges) feitas.

3. Os professores tém um crédito de fotocdpias a fixar pela Administracao da escola.

4. As fotocdpias sdo vendidas ao preco unitdrio a definir pela Administracao da escola.

5. O registo de todas as fotocdpias reproduzidas gratuitamente é feito num livro
préprio ou numa requisicao.

6. Os servicos de reprografia tém de garantir sigilo absoluto sobre todo e qualquer

documento entregue para reproducao.
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ANEXO V
REGULAMENTO UTILIZACAO DO PAVILHAO POLIVALENTE

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

1. E um espaco de convivio, de estudo, recreio e outras atividades .

2. Os alunos deverdao cumprir rigorosamente as regras de sdo convivio e adotar

comportamento adequado respeitando a liberdade de cada um.

3. Os alunos devem ter um comportamento adequado na utilizacdo das instalacées e

do equipamento/material existente.

4. N3o é permitido:

a) Colocar os pés em cima das mesas e/ou sofas.

b) Sentar-se nas mesas dos diferentes jogos existentes;
c) Deitar-se nos sofas;

d) Danificar as plantas e os caixotes do lixo; e

e) Permanecer no palco fora das atividades culturais.

5. Todo o material/ equipamento danificado pelos alunos devera ser substituido ou
reparado pelo(s) prevaricador(es).

6. Os alunos devem respeitar as ordens transmitidas pelo membro do Pessoal
Assistente operacional em servico no local.

7. 0O lixo deve ser colocado nos recipientes préprios para o efeito.

8. Para a utilizacdo de qualquer jogo os alunos devem requisitar o material necessario,
ao membro do Pessoal Assistente operacional, em servico na papelaria,
identificando-se em impresso préprio e pagando a quantia estipulada e afixada no
local préprio.

9. Os expositores poderdo servir para mostra de exposi¢cdes periddicas de ambito
didatico-pedagdgico e cultural e para afixar legisla¢do, cartazes e outros documentos
de interesse dos alunos, bem como das pautas de turmas e classificagdes.

10. Aos alunos é permitido afixar cartazes e documentos afins, nos locais préprios,
desde que devidamente autorizados pela Administracdo da escola.

11. Os alunos deverao conservar todo o material existente e respeitar o contelddo dos
expositores.

12. Os alunos que ndo respeitarem as regras estabelecidas serdo passiveis de medidas
educativas disciplinares.
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ANEXO VI
REGULAMENTO UTILIZACAO DAS INSTALAGCOES DESPORTIVAS

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

Atendendo a que a pratica desportiva constitui um importante fator para o equilibrio e bem-
estar dos alunos, torna-se importante o seu desenvolvimento educacional na comunidade
escolar.

Motivada em investir nesse dominio, a Escola Secundaria de Penafiel foi melhorando e
colocando a disposi¢do dos alunos um conjunto de espacos destinados a pratica desportiva.

Para melhorar a pouca regulamentagdo existente, criou-se entdo este quadro de normas de
funcionamento e de utilizacdo dos varios equipamentos e espacos desportivos ao dispor da
comunidade escolar:

Os Espacos Desportivos constituem um bem comum, ao servico das necessidades e
expectativas dos alunos, devendo proporcionar as melhores condicGes para a pratica da

atividade fisica do desporto e para a promogao da saude.

Os Espacos Desportivos sdo propriedade da Escola Secunddria de Penafiel, entidade
competente e responsavel pela sua administragdo e gestao, adiante designada por ESP.

Regulamento de Funcionamento e Utilizagdo dos Espagos Desportivos da ESP
Capitulo |
Disposig¢oes iniciais

Artigo 1.2
Espacos desportivos

Os Espacos Desportivos constituem um bem comum, ao servico das necessidades e
expectativas dos alunos, devendo proporcionar as melhores condi¢cbGes para a pratica da

atividade fisica do desporto e para a promocédo da saude.

Artigo 2.2
Administracao e Gestao

Os Espacos Desportivos sdao administrados e geridos pela Diregao da ESP.
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Capitulo Il
Disposi¢6es comuns

Artigo 3.2
Periodos de Funcionamento e Horarios

Os periodos e hordrios de funcionamento dos Espacos Desportivos sao aprovados pela ESP.

Artigo 4.2
Encerramento

A ESP reserva-se o direito de interromper o funcionamento dos Espacgos Desportivos sempre
gue julgue necessario, ou a tal seja forcada, entre outras razoes, para salvaguarda da saude
publica, limpeza e/ou manutencdo extraordinaria, formagdo profissional do pessoal,
realizacdo de eventos desportivos extraordinarios, tolerancia de ponto, férias escolares e
feriados municipais e nacionais.

Artigo 5.2
Destinatarios

A utilizacdo dos Espacos Desportivos destina-se essencialmente as aulas de Educacao Fisica,
aos grupos/equipas de Desporto Escolar da ESP e outro tipo de atividades ludico/recreativas
da comunidade escolar.

Artigo 6.2
Procedimentos de Utilizagao

A utilizagdo dos Espagos Desportivos carece de cumprimento da distribuicdo anual dos
mesmos, realizada no inicio do ano letivo, designada por “Roulement”.

Artigo 7.2
Exigéncia de vestuario adequado

Os alunos devem usar vestuario, equipamento e calcado apropriado para as praticas
desportivas.

Para entrarem nos Espacos Desportivos (P1, P2, P3 e Sala de Ginastica), os alunos e
professores tém que utilizar sapatilhas.

Artigo 8.2
Formas de utilizagao

Os Espacos Desportivos podem ser utilizados de duas formas:

a) Com carater regular, durante um ano letivo/época desportiva;

b) Com cardter pontual.
Os pedidos de utilizagdo pontual devem ser apresentados por escrito ou por outra forma
aprovada, ao Diretor da ESP, até 8 dias antes da utilizagao.
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Artigo 9.2
Utilizagao

Os espacos desportivos sdo utilizados para a pratica de atividades desportivas, que segundo
a ESP estejam viabilizadas pela estrutura daquele espaco desportivo.

Artigo 10.2
Condigoes de acesso

Sé é permitido o acesso aos espacos desportivos aos alunos que frequentem a ESP.
Existe uma tolerancia de entrada em relacdo a hora da aula, que determina o horario de
entrada nos balnedrios (5 minutos antes e sempre que estes estejam livres para utilizacdo).

Artigo 11.2
Suspensao temporaria das aulas

E possivel a suspensdo temporaria das aulas, por um periodo de tempo minimo de um dia,
sempre que as condicdes de seguranga nao estejam salvaguardadas, sendo para isso
importante a opinido dos professores de Educagdo Fisica, do Diretor de Instalagbes e do
Diretor da Escola.

Artigo 12.2
Higiene e Seguranga

Para que seja possivel assegurar uma boa higiene das infraestruturas de apoio e garantir a
integridade fisica dos alunos, deverdo respeitar-se as seguintes normas:

a) Utilizar racionalmente todas as instalagbes, incluindo os chuveiros e as sanitarias,
gue apods cada utilizacdo deverao ficar em perfeito estado de higiene e asseio;

b) Usar equipamento apropriado - é obrigatério o uso de sapatilhas com sola de
borracha, um par de meias desportivas, cal¢cdes ou fato de treino, t-shirt ou
sweatshirt;

c) Tomar um banho, utilizando para tal efeito chinelos e toalha para o banho,
sabonete ou gel de banho e champé;

d) N&o é permitido ser portador de objetos que possam por em perigo a integridade
fisica dos alunos (anéis, pulseiras, brincos, relégios, etc.);

e) E proibido ingerir qualquer tipo de alimento nas zonas do P1, P2, P3 e Sala de
Ginastica ou nos balnearios;

f)  E proibido correr na zona de acesso aos balnedrios;

g) Sempre que o professor utilize um espaco fisico fora da ESP, é responsavel pelo
acompanhamento dos alunos as respetivas instalagbes, assim como no
acompanhamento de regresso, dentro dos horarios estabelecidos pela ESP para o
términus das aulas.
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Artigo 132
Disciplina e conduta

1. Os utilizadores devem cumprir as seguintes normas de disciplina e conduta:

a) Usar de respeito e corre¢do para com os restantes alunos, professores e
funcionarios da ESP;

b) Comer ou beber apenas nos locais destinados para o efeito;

c) Nao entrar ou permanecer nas instalacdes se for portador de doencas
infectocontagiosas, se se encontrar em estado de embriaguez ou sob o
efeito de estupefacientes;

d) N3o utilizar objetos estranhos e inadequados a pratica desportiva, que
possam deteriorar as instalagGes ou materiais nelas existentes;

e) Nao entrar no espaco de pratica desportiva com vestudrio e/ou calcado da
rua;

f) N&o permanecer nos balnearios para além de 15 minutos apés o final da
aula/atividade desportiva;

g) Nao aceder a zonas e equipamentos reservados;

2. A ESP reserva-se o direito de ndo autorizar a permanéncia nas instalacdes, de alunos que
desrespeitem as normas de utilizacdo constantes do ponto anterior e/ou que perturbem o
normal desenrolar das aulas/atividades e de funcionamento das Instalagdes.

Artigo 142
Utilizacao de materiais e equipamentos

1. S6 tém acesso as arrecadagdes dos materiais e equipamentos os funcionarios
responsaveis pelo espaco fisico e professores.

2. Os professores devem preencher antes da aula/atividade a relagdo de materiais a utilizar
na mesma, em folha que se encontra na arrecadacgao 3;

3. Os professores sdo responsaveis pela utilizacgdo dos materiais requisitados e pelo
transporte e montagem/desmontagem dos mesmos.

4. A cedéncia de material didatico esta condicionada a autorizagdo do professor, que levanta
e recebe todo o material utilizado, apurando utilizagdes indevidas, relacao de material
danificado, assim como eventuais perdas totais de materiais em folha de registo
disponibilizada aquando do levantamento do mesmo;

5. Os alunos que danifiguem material de forma nao acidental, serdo responsabilizados pela
restituicdo das condicdes em que os mesmos se encontravam, ou pela sua substituicao.

Artigo 152
Valores

Os valores dos alunos (carteira, chaves, telemével, etc...) deverdo ser entregues a
responsavel da turma, para que este os entregue ao Professor e os guarde no local préprio
(cacifo) na arrecadacgao 3.

A ESP ndo se responsabiliza por quaisquer bens ou valores deixados nos balnearios.
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Artigo 162
Deveres dos funcionarios

Sdo deveres dos funciondrios, para além dos previstos no Estatuto Disciplinar dos
Funciondrios e Agentes da Administracao Central, Regional e Local, aprovado pelo Dec. Lei
n.2 24/84 de 16 de Janeiro, os seguintes:

a)
b)
c)
d)
e)

Abrir e fechar as instalagdes no horario previamente estabelecido;

Controlar a entrada dos alunos e a sua circulagao no interior das instalagdes;
Zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes do presente regulamento;

Manter as instala¢Oes limpas e arrumadas;

Dar conhecimento ao Diretor de InstalacGes, de todas as infracdes ao
regulamento que presenciarem no exercicio das suas fungdes.
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Aprovado em 17/07/2015

ANEXO VII
REGULAMENTO DA ACAO SOCIAL ESCOLAR (A.S.E.)

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

1.

Artigo 12

Definicao e composicao

Os Servicos de Acdo Social Escolar, a funcionar nos Servicos de Administracdo
Escolar da Escola da Escola Secunddria de Penafiel destinam-se, primordialmente,
a satisfazer as necessidades dos alunos pertencentes aos estratos sociais mais
desfavorecidos em matéria de alimentacdo, material escolar, transportes, seguro
escolar, acidentes escolares e material especifico para alunos com necessidades
educativas especiais (NEE).

Estes servicos incluem, especificamente, os setores: Transportes Escolares; Auxilios
Econdmicos; Seguro Escolar; Refeitério; Bufete, Papelaria e Reprografia.

A aquisicdo de bens e servigos dentro da Escola é feita com o cartao do aluno.
Todos os utentes dispdem de uma conta-corrente onde é debitado o custo dos
produtos e servigcos adquiridos e é creditado o valor dos carregamentos efetuados.
A primeira via do cartdo é atribuida aos utentes mediante o pagamento da quantia
de 5€.

Todos os utentes estdo obrigados a manter os seus cartdes em bom estado.

A segunda via do cartdo, se danificado, deve ser solicitada nos Servicos de
Administracdo Escolar — ASE, mediante o pagamento de 3€.

Estes servicos sdo coordenados pelo Diretor e orientados pela Coordenadora
Técnica dos Servigcos de Administracdo Escolar.

O horario de atendimento do ASE coincide com o dos Servicos de Administracdo
Escolar.

Artigo 22

Competéncias

Compete ao ASE, de acordo com o Decreto-Lei n2 55/2009 de 2 de Margo:

a) Atender professores, alunos e Encarregados de Educacdo que solicitem
informacdes sobre os respetivos servigos.

b) Colaborar, com a autarquia, na organizacdo da rede de transportes escolares e
na organizacao dos processos da Ac¢do Social Escolar (ASE).

c) Criar as condi¢des necessarias ao funcionamento do refeitério, bufete,
papelaria, reprografia e seguro escolar.

d) Organizar e supervisionar o funcionamento daqueles servicos.
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e) Divulgar, organizar, analisar e propor a atribuicdo de subsidios (transportes,
alimentacdo, material e manuais escolares) aos alunos que a eles se
candidatem.

f) Assegurar aos alunos o direito ao seguro escolar.

g) Prestar apoio aos alunos no que respeita a atribuicdo de subsidios ou de
medidas de apoio, com o propdsito de promover a sua frequéncia escolar e
sucesso educativo.

Artigo 32
Auxilios Econémicos

Os Auxilios Econdmicos visam reforgar as bonificacdes da prestacdo de servicos aos
alunos com menos recursos de modo a permitir o cumprimento da escolaridade
obrigatéria.

Estes apoios socioecondmicos abrangem dreas como: alimentacdo, material escolar de
uso corrente, livros e atividades de complemento curricular, podendo incluir, subsidios
para os alunos com necessidades educativas especiais.

Os alunos cujo agregado familiar se integre no 12 ou 22 escaldo do posicionamento para
atribuicdo do abono de familia beneficiam, respetivamente, do Escaldo A ou B.

O prazo para requerimento de subsidio escolar decorre durante o més de maio e serd
afixada esta informacdo nos placards da escola sendo também transmitida, ainda, a
informagdo aos Encarregados de Educagdo pelos diretores de turma e disponivel na
pagina da internet da Escola.

Todos os alunos poderdo candidatar-se, especialmente os que tiverem dificuldades
econdmicas, devendo para tal preencher o boletim de candidatura que serd
disponibilizado pelos servigcos da ASE e na Papelaria da Escola, fazendo-o acompanhar da
declaracdo de escaldo emitida pela Seguranca Social. Esta declaragdo deve ser emitida
com uma data préxima da entrega do requerimento.

Sera dado conhecimento da lista de alunos a subsidiar através de afixacdo da mesma
em local préprio e no prazo que vier a ser estipulado.

Os Encarregados de Educacdo que discordem na atribuicdo dos subsidios, podem
recorrer das decisGes tomadas, no prazo de dez dias Uteis apds a afixacdo da lista.
Alteracbes nas condi¢cbes econémicas do agregado familiar devem ser comunicadas a
Direcdo para que o Diretor analise a situagdo e decida pela alteragdo de subsidio ou
anulacao do mesmo mediante reavaliagdo com base em documentos devidamente
comprovativos da alteracao da situacao e as possibilidades legalmente previstas.

As declara¢Ges prestadas e os documentos entregues sao confidenciais e para uso
exclusivo da escola.

As falsas declaragdes dardo origem ao corte imediato do subsidio.

Os manuais escolares sdo entregues a titulo de empréstimo, de acordo com o Despacho
n.2 11886-A/2012, de setembro, aos alunos do 32 ciclo e do ensino secundario,
relativamente aos quais se aplique qualquer dos escaldes A ou B dos Auxilios
Econdmicos, ficando abrangidos pelo Regulamento da Bolsa de Manuais em vigor na
Escola, fazendo parte integrante da Bolsa de Manuais da Escola Secunddria de Penafiel.
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Artigo 42

Transportes
Escolares

1. O conjunto dos meios de transporte utilizados pelos alunos na sua deslocagdo diaria
casa/escola e escola/ casa e que visa o cumprimento da escolaridade obrigatodria,
designa-se por transporte escolar.

2. Os transportes escolares sdo da responsabilidade financeira e organizativa da Camara
Municipal de Penafiel, e para os alunos com NEE, que residam a mais de 4kms da Escola.
Os transportes escolares tém as seguintes comparticipacbes por parte da Camara
Municipal de Penafiel:

a) Alunos do 3.2 ciclo do ensino basico — 100%;
b) Alunos do Ensino Secunddrio com escaldo — 75%
c) Alunos do Ensino Secundario sem escaldao — 50%

Artigo 52
Seguro Escolar

1. Todos os alunos matriculados na Escola estdo abrangidos pelo seguro escolar.

2. Tudo o que provoque ao aluno doenga, lesdo corporal ou morte e que resulte de uma
causa externa subita, fortuita ou violenta e que ocorra no local ou no tempo de
atividade escolar é considerado acidente da atividade escolar.

3. Considera-se acidente escolar o que ocorra durante as atividades programadas pela
Escola (dentro e fora da sala de aula, atividades desportivas, recreativas ou culturais
incluidas no Plano Anual de Atividades da Escola, atividades no ambito do Desporto
Escolar, visitas de estudo e outras incluidas no Plano de Ocupacdo Educativa dos alunos)
e no percurso Casa/Escola, dentro do periodo considerado necessario para o aluno o
efetuar.

4. O seguro escolar funciona em regime de complementaridade do sistema/subsistema
publico de salde e apenas cobre danos pessoais do aluno.

5. Apenas esta coberta pelo seguro escolar a assisténcia prestada em estabelecimentos de
saude publicos, com excecdo dos casos de impossibilidade de tratamento naqueles
estabelecimentos, devidamente comprovados pelos respetivos servigos.

6. Sempre que ocorra um acidente escolar, o aluno/professor/funcionario deve dirigir-se a
Portaria e comunicar a ocorréncia a fim de serem contactados os servicos de emergéncia
médica (112 ou Bombeiros Voluntarios de Penafiel). Nas 48 horas seguintes a ocorréncia
do acidente, o aluno/professor/funcionario deve dirigir-se ao ASE, a fim de preencher a
respetiva participacdao de acidente escolar.

7. Nos casos de prescricdo de medicamentos, deve ser apresentado nos Servigos de A¢do
Social Escolar, o recibo das despesas efetuadas, acompanhado de cépia do receituario
médico, a fim de ser reembolsado da parte ndo suportada pelo sistema/subsistema de
saude.

8. Nos casos de atropelamento, no percurso habitual Casa/Escola e dentro do periodo de
tempo necessario a percorrer a distancia, o seguro escolar assume 0s primeiros socorros
e aguarda decisdo judicial relativamente a culpa dos intervenientes, pelo que é
indispensavel que o Encarregado de Educacdo apresente participacdo do acidente no
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Tribunal Judicial da Comarca, para ser definida a responsabilidade do acidente. Neste
tipo de acidente, a ndo participacdo ao tribunal implica que o seguro escolar ndo assuma
quaisquer responsabilidades decorrentes do mesmo.

Artigo 62
Bufete

O Bufete destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, no que respeita

a alimentacdo, em particular no que se refere a lanches e reforcos alimentares.

Pode usufruir dos servicos do bufete da escola toda a comunidade escolar, bem como

visitantes ou outras pessoas que se encontrem a prestar servi¢o na escola.

A alimentacdo racional, saudavel e equilibrada, a fornecer nesta estrutura, devera ter em

conta as regras da alimentagdo racional, incluindo as respeitantes a higiene das

instalagGes, dos utensilios, dos géneros alimentares e do pessoal.

As funciondrias afetas ao servico devem usar o fardamento completo e em perfeitas

condigdes de higiene.

Ao responsavel pelo servico compete:

a) Requisitar os produtos necessarios ao seu funcionamento, garantindo um stock
minimo

b) Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram em bom
estado de conservagao

c) Devolver ou inutilizar, os produtos que ndo se apresentem em condi¢Ges de serem
consumidos

d) Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢do, reparagdo ou conservagdo dos
equipamentos

e) Manter inventarios atualizados dos produtos consumiveis em armazém

O servico de bufete faz-se através da aquisicdo dos produtos mediante a

apresentacdo do cartdo de aluno e segundo a ordem de chegada.

S6 é permitida a entrada no interior do bufete ao pessoal diretamente

relacionado com o setor.

O utente que leve material do balcdo para as mesas deve entregd-lo no balcdo,

logo apds a sua utilizacdo.

Quem propositadamente ou por negligéncia danificar materiais ou equipamento

do bufete, fica obrigado a pagar os prejuizos causados.

Qualquer reclamacao deve ser feita, com corregao, junto das funcionarias afetas

ao servigo. Caso a situagdo se mantenha, deve a reclamacgao ser dirigida ao érgao

de dire¢do da escola.

O regime de precos a praticar é fixado de acordo com a legislagdo em vigor e

afixado em local visivel.

O horario de funcionamento do bufete é afixado no inicio de cada ano letivo,

de acordo com as Orientag¢des dos Bufetes Escolares.
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Artigo 72
Refeitorio

O refeitério destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, no que diz
respeito a alimentacdo particularmente o almogo, constituindo-se como um espacgo
privilegiado de educacdo para a salude, promocao de estilos de vida sauddveis e de
equidade social.
As refeicGes servidas tém em conta as regras da alimentacdo racional, equilibrada e
saudavel, bem como a higiene das instalagdes, dos utensilios, dos géneros
alimentares e dos funciondrios.
A responsabilidade do fornecimento de refeicbes assim como da limpeza e
arrumacdo das instalacbes e do equipamento afeto ao refeitério da Escola, cabe a
empresa concessionada, a quem o servico foi adjudicado pela DGEStE.
O refeitério funciona das 12:00h as 14:00h.
O regime de precos a praticar é fixado anualmente por despacho do MEC.
As ementas das refeicdes fornecidas pela empresa concessionaria sdo afixadas,
semanalmente, nos locais préprios e disponibilizada na pagina eletrénica da escola.
A ementa, da responsabilidade da respetiva empresa, pode estar sujeita a alteracdes de
ultima hora.
Em casos excecionais, devidamente comprovados, poderdo ser servidas refeicGes
especificas (doentes celiacos, diabéticos, vegetarianos, etc.), desde que identificados na
escola e comunicados aos servigos competentes (DGESstE).

Relativamente a situa¢des pontuais em que os alunos necessitem de uma refeicao

mais “leve” (vulgarmente conhecida como refeicdo de dieta), por motivos gastrointestinais
ou outros, estas deverdo ser comunicadas até as 10h do préprio dia as colaboradoras da
respetiva empresa.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Sé poderdo almocgar no refeitorio os alunos que tiverem marcado previamente a
refeicdo.

A refeicdo devera ser adquirida de véspera, através do cartdo magnético, por todos os
utentes, nos terminais eletrénicos existentes na Escola.

A aquisicdo da refeigdo no préprio dia (até as 10:00h) esta sujeita ao pagamento de uma
taxa adicional.

E obrigatdrio a apresentagdo do cartdo magnético no refeitério da Escola.

Os utentes devem aguardar que a refeicdo seja servida em fila Unica e, de forma
ordeira, com respeito absoluto pelas instru¢des dadas.

Durante a refeicdo os utentes devem: cumprir as regras de bom comportamento a
mesa; nao sujar o chdo, as mesas e as cadeiras.

No final da refei¢cdo todos os utentes devem entregar o tabuleiro utilizado e abandonar
logo que possivel o espago.

Na cozinha é proibida a entrada e/ou permanéncia de pessoas estranhas ao servigo.
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Artigo 82
Papelaria / Reprografia

A Papelaria destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar,
relativamente a material escolar de primeira necessidade.
Estes servicos tém um hordrio alargado ao horério de funcionamento da Escola e
serd publicitado anualmente a comunidade e afixado no local do servigo.
Normalmente o horario de funcionamento deste servigo é continuo, entre as 8:00h
e as 18:30h, encontrando-se exposto em local visivel junto as suas instalacoes.
A tabela de precos dos produtos esta afixada em local visivel e é aprovada
anualmente pelo Conselho Administrativo.
A aquisicdo dos produtos é feita mediante pagamento prévio, utilizando-se para o
efeito o cartdo magnético em uso na escola.
Tém acesso a papelaria/reprografia os professores, alunos, funcionarios e
encarregados de educacdo. Excecionalmente, visitantes ou outras pessoas que se
encontrem a prestar servi¢o na escola.
Ao interior do balcdo apenas é permitido o acesso as funciondrias do setor e
pessoal devidamente autorizado.
Qualquer reclamacgdo deve ser feita, com corregdo, junto das funcionarias afetas ao
servico. Caso a situagdo se mantenha, deve a reclamacdo ser dirigida ao 6rgdo de
direcdo da escola.
Aos responsaveis pela papelaria/reprografia compete:
a) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor
garantindo um stock minimo.
b) Garantir que os produtos armazenados, expostos e vendidos se encontrem
em bom estado de conservacao.
c) Devolver ou inutilizar, informando a Direcdo, dos produtos que ndo se
apresentem em boas condi¢des/deteriorados.
d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicio, reparacdo ou
conservagao dos equipamentos.
e) Manter os inventdarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis como
dos armazenados.
O servico de reproducdo de documentos destina-se, primordialmente, aos
materiais para utilizacao escolar, sendo os pedidos para uso particular autorizados,
desde que nado prejudiquem a realizacdo dos primeiros.
Todos os servicos de reproducao de documentos sao prestados mediante requisicao
escrita/enviados para endereco eletrénico, com uma antecedéncia minima de 48
horas.
Consideram-se prioritarios os documentos relativos a:
a) Funcionamento dos drgdos e estruturas pedagdgicas;
b) Desenvolvimento das atividades letivas;
c) Trabalho a realizar pelos alunos, enquadrado nas atividades escolares.
A reproducdo de documentos indispensaveis ao funcionamento da escola é
custeada pelo Orgamento da Escola/POPH, sendo os restantes trabalhos, pagos no
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ato de entrega, segundo as taxas em vigor para documentos complementares ou
para documentos particulares, com autorizacdo especial da Direcao.

As tarifas a cobrar pelos servicos prestados sdo estipuladas por despacho do
Diretor, em fun¢do dos custos do material e da conservacao da maquinaria utilizada
e a respetiva lista de precos sera afixada em local visivel no servigo.

Ndo é permitida a realizacdo de trabalhos de preparacdo de materiais que
prejudiguem o acesso ao servico por parte de outros utentes e dificultem o
funcionamento normal do mesmo.
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ANEXO VIII
REGULAMENTO GABINETE CONSELHO GERAL

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

O Conselho Geral terd um gabinete de trabalho com armario proéprio na sala de
reunides n23, para organizacdo das suas atividades.
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ANEXO IX
REGULAMENTO SALA DE TRABALHO DE PROFESSORES

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

1. Os professores terdo um gabinete de trabalho, por Departamento.

2. E utilizada por professores para a realizacdo de tarefas necessarias ao desempenho
das suas funcgdes.

3. Encontra-se equipada com meios informaticos para apoio aos docentes.

4. Os professores devem ter o maximo cuidado na utilizagdo desses meios, sendo os
responsdveis pelos danos provocados.
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ANEXO X
REGULAMENTO GABINETE NUCLEO DE ESTAGIOS

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

Os nucleos de estagio e respetivos orientadores tém um espaco préprio na Sala de Trabalho
cujo hordrio de ocupacao sera sempre em conformidade com os diferentes nucleos no inicio
de cada ano letivo.
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ANEXO XI
REGULAMENTO DA SALA ASSOCIACAO DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

Esta associacdo rege-se por um estatuto préprio e sera utilizadora de uma sala para reunir
ou para outros fins condizentes com as funcdes a si subjacentes.
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ANEXO XIlI
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO PESSOAL DOCENTE

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

1. Principios orientadores:

a) A avaliacdo de desempenho do pessoal docente desenvolve-se de acordo com os
principios consagrados no artigo 39.2 da Lei de Bases do Sistema Educativo, no
Estatuto da Carreira Docente (Decreto-Lei 15/2007) e no Decreto Regulamentar
2/2008.

b) A avaliacdo de desempenho do pessoal docente visa a melhoria dos resultados
escolares dos alunos e da qualidade das aprendizagens e proporcionar orientacdes
para o desenvolvimento pessoal e profissional no quadro de um sistema de
reconhecimento do mérito e da exceléncia, considerando os objetivos fixados no n.2
3 do artigo 40.2 do ECD.

c) A aplicacdo do sistema de avaliacdo de desempenho regulado no ECD deve ainda

permitir:
i) Identificar o potencial de evolugdo e desenvolvimento profissional do
docente;

ii) Diagnosticar as necessidades de formacgao, devendo estas ser consideradas no
plano de formacdo anual da escola, sem prejuizo do direito a autoformacao.
iii) As perspetivas de desenvolvimento profissional do docente e as exigéncias da
funcdo exercida devem estar associadas a identificacdo das necessidades de
formacgdo e ter em conta os recursos disponiveis para esse efeito.
2. Dimensdes da avaliagao
A avaliagdao do desempenho concretiza-se nas seguintes dimensdes:
a) Vertente profissional e ética;
b) Desenvolvimento do ensino e da aprendizagem;
c) Participagdo na escola e relagdo com a comunidade escolar;
d) Desenvolvimento e formagdo profissional ao longo da vida.

3. Elementos de referéncia da avaliagdo
A avaliacdo do desempenho tem por referéncia:
a) Os objetivos e metas fixados no projeto educativo e no plano anual de atividades da
escola;
b) Os indicadores de medida previamente estabelecidos pela escola, nomeadamente
guanto ao progresso dos resultados escolares esperados para os alunos e a reducao
das taxas de abandono escolar tendo em conta o contexto socioeducativo.

4. Objetivos Individuais

Os objetivos individuais serdo fixados apds a divulgacdo dos instrumentos de avaliagdo
do desempenho.
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Calendarizacao do processo de avaliacao

Ano de inicio do médulo de avaliagdo

Fases Intervenientes Acdo Calendario
1. Desempenho Avaliado Desempenho docente Dois anos
.2' Recolhia de Avaliado e Avaliadores Recolha de informagdo

informacdo

3.

Definigdo/Atualizagdo
de objetivos

Avaliado e Avaliadores

Defini¢do entre Avaliado
e Avaliadores

Até 9 de Fevereiro

Ano do fim do médulo de

avaliacdo

4. Aceitacdo/
Negociagdo

Avaliado e Avaliadores

Definigdo entre Avaliado
e Avaliadores

Até 3 de Fevereiro
ou 10 dias apds a
entrega/
atualizagdo dos
objetivos

5. Observagdo de aulas

Avaliado e Avaliadores

Observagdo de aulas

2 aulas efetuadas
até 23 de Maio

6. Discussdo da
observagdo

Avaliado e Avaliadores

Discussdo da observagdo

Até 15 dias apds
observagdo
(negociavel)

Preenchimento de ficha

Até 31 de Agosto
ou 20 dias antes

7. Autoavaliagdo Avaliado . .
propria de terminar o
contrato
Avaliadores:
. e Coordenadores Preenchimento das
8. Preenchimento das . . N
Departamento fichas de avaliagdo pelos Més de Setembro

fichas de avaliagdo

e Qutros Avaliadores
e Diregao Executiva

Avaliadores

9. Avaliagdo Conjunta

Avaliado e Avaliadores

Avaliagdo Conjunta

Até 15 de Outubro

10. Conferéncia e
validagdo das propostas
de avaliagdo com a
mengdo qualitativa de
Excelente, Muito Bom e
Insuficiente

Comissdo de
Coordenagdo da
Avaliagdo

Reunido da Comissdo de
Coordenagdo da
Avaliagdo

15a30de
Outubro

11. Entrevista individual
(quando requerida pelo
avaliado)

Avaliadores e Avaliado

Dar conhecimento ao
Avaliado das propostas
de avaliagdo

Até 30 de Outubro

Reunido conjunta de

12. Atribuigdo da . Avaliadores para Até 15 de
o Avaliadores D -
avaliagdo final atribuicdo da avaliagao Novembro
final
Tomada de
13. Conhecimento da Direcdo Executiva e .
- . ; conhecimento da Dezembro
avaliacdo pelo Avaliado Avaliado o
avaliagdo individual
Até dez dias Uteis
Reclamagdo escrita para apos
14. Reclamagdo Avaliado ¢ P conhecimento da

os Avaliadores

classificagdo pelo
Avaliado

15. Decisdo sobre a
reclamagao

Avaliadores e Comissdo
de Coordenacdo da

Decisdo dos Avaliadores
apos parecer vinculativo
da Comissdo de

Até 15 dias Uteis
apds a recegdo da

Avaliagdo Coordenagdo da reclamagdo
Avaliagdo
Até 10 dias uteis
. . . . apos
16. Recurso Avaliado e Diretor Decisdo do Diretor conhecimento da

Regional de Educagdo

Regional de Educagdo

decisdo sobre a
reclamagdo
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ANEXO Xl
CURSOS DE EDUCAGAO E FORMAGAO (CEF)

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

Seccaol
INTRODUCAO

ARTIGO 1.2
INSERCAO DOS CURSOS DE EDUCAGAO E FORMACAO NO SISTEMA DE ENSINO

Os cursos de educacdo e formacdo sdo, no sistema de ensino portugués, mais uma
possibilidade de qualificacdo escolar e profissional. Constituem uma modalidade especial de
educacdo, dirigida a estruturacdo e qualificacdo educativa da formacdo profissional dos
jovens. Destinam-se, preferencialmente, a jovens com idade igual ou superior a 15 anos, em
risco de abandono escolar ou que ja abandonaram antes da conclusdo da escolaridade de 12
anos, bem como aqueles que, apds conclusdo dos 12 anos de escolaridade, ndo possuindo
qualificacdo profissional, pretendam adquiri-la para ingresso no mundo do trabalho.

Esta modalidade de educagdo confere qualificagdo escolar e certificagdo profissional de
niveis Il e lll, nos termos da Lei, permitindo igualmente a continuacdo de estudos quer no
ensino secundario, quer no ensino superior.

O seu funcionamento encontra-se devidamente regulamentado através do Despacho-
Conjunto n® 453/2004 de 27 de Julho, retificado pela Retificagdo n? 1673/2004 de 7 de
Setembro.

ARTIGO 2.2
TIPOLOGIA DOS CURSOS DE EDUCAGCAO E FORMAGAO E DESTINATARIOS

Os cursos de educacdo e formacdo, a sua duracdo e qualificagcdo escolar e profissional que
conferem, dependem da tipologia que se pretende:

e Tipo 2, com duragdo de dois anos e conferindo 0 92 ano de escolaridade e uma para
qualificagcdo profissional de nivel II;

e Tipo 3, com duracdo de um ano e conferindo o 92 ano de escolaridade e uma para
qualificacdo profissional de nivel Il;

e Tipo 4, com durag¢do de um ano e conferindo Certificado de Competéncias Escolares
e uma para qualificagao profissional de nivel I;
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ARTIGO 3.2
ESTRUTURA CURRICULAR DOS CURSOS DE EDUCAGCAO E FORMAGAO

Os cursos de educacdo e formacdo ministrados na Escola sdo do tipo 2 e tipo 3, tem a
duracdo de 2 anos letivos, correspondentes a 2109 horas de formacdo e atribui uma
certificacdo profissional de nivel Il da Unido Europeia.

O plano de estudos integra:

componente de formacao sociocultural;
componente de formacao cientifica;
componente de formacado tecnoldgica;
componente de formacao pratica.

Este curso de educacdo e formagdo contém obrigatoriamente, periodos de formacgdo em
contexto de trabalho, com duracdo de 210 horas, diretamente ligados a atividades praticas
no dominio profissional respetivo e em contacto com o tecido socioecondmico envolvente,
periodos que, revestirdo a forma de estagio.

Secgdo Il
ESTRUTURA ORGANICA

Para além dos 6rgdos pedagdgicos intermédios e das estruturas pedagdgicas de apoio,
consagrados no Regulamento Interno da Escola, sdo também criadas, as seguintes
estruturas e figuras especificas para apoio a esta tipologia de cursos:

- Diretor de Curso
- Equipa Pedagogica
- Ndcleos de Apoio a Formagdao em Contexto de Trabalho

- Ndcleos de Apoio a Prova de Avaliagdo Final

Subseccao |
DIRETOR DE CURSO

ARTIGO 4.2
HIERARQUIA

O Diretor de Curso depende hierarquicamente do Diretor da Escola.
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ARTIGO 5.2
NOMEACAO

O Diretor de Curso é nomeado anualmente pelo Diretor da Escola, dentre os professores
titulares, da componente tecnolégica e pratica.

ARTIGO 6.2
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Compete ao Diretor de Curso:

1. A coordenagdo técnico-pedagdgica do curso, nomeadamente promover e coordenar,
por sua iniciativa, reunides da equipa pedagdgica ou por determinacdo do Diretor da
Escola, encarregando-se igualmente de produzir e transcrever a respetiva ata de cada
reuniao;

2. A articulacdo das diferentes componentes de formacdo, entre as diferentes
disciplinas/dominios;

3. A promocado, concecdo, planificacdo e desenvolvimento de atividades interdisciplinares;

4. A organiza¢do e acompanhamento de estagios e momentos de formagdo em contexto
de trabalho, em articulagcdo com o plano de transicdo para a vida ativa;

5. A coordenagdo, conce¢do e acompanhamento do desenvolvimento das Provas de
Avaliagdo Final (PAF) e outros projetos de formagdo em contexto de trabalho, no que
respeita a sua qualidade, adequacao ao perfil profissional respetivo, as necessidades do
mercado de trabalho e as condi¢Ges logisticas disponiveis;

6. A elaboragdao, acompanhamento, corregao e avaliagdo dos projetos de PAF;

7. Ao Coordenador de Curso compete ainda, sempre que avalie dessa necessidade, chamar
a si os intervenientes (professores e outros) que considere necessarios para o bom
funcionamento do curso, assim como desenvolver todos os mecanismos para assegurar
a composi¢ao do Juri da PAF;

8. A dinamizag¢do, em colaboragdo com o Diretor da Escola, da permanente avaliagao e a
eventual adequacdo dos conteldos da formacgdo técnica-tecnoldgica;

9. A apresentacdo no final de cada ano letivo de um Relatério Critico de Atividade
desenvolvida.

Subseccao Il
EQUIPA PEDAGOGICA

ARTIGO 7.2

HIERARQUIA

A Equipa Pedagdgica depende hierarquicamente do Diretor da Escola.
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ARTIGO 8.2
NOMEACAO

A Equipa Pedagodgica é coordenada pelo Diretor de Curso e é composta pelos professores
das diversas disciplinas, profissionais de orientacdo ou outros que intervém na preparacao e
concretizagdo do mesmo.

ARTIGO 9.2
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Compete a Equipa Pedagdgica:

1. A organizagao, realizagdo e avaliagdo do curso, nomeadamente a articulagdo
interdisciplinar;

2. O apoio a acdo Técnico-Pedagdgica dos formadores ou outros profissionais que a
integram;

3. O acompanhamento do percurso formativo dos alunos, promovendo o sucesso
educativo;

4. A elaboracdo de um plano de transicdo para a vida ativa para promover uma adequada
transicdo para o mercado de trabalho ou para percursos formativos subsequentes;

5. A articulagdo das atividades dos formadores de cada disciplina com os objetivos
previstos e definidos nos planos curriculares para a turma;

6. A dinamizac¢do, em colaboragdo com o Diretor da Escola, da permanente avaliacdo e a
eventual adequacgdo dos conteldos da formacgdo técnica-tecnoldgica;

Subseccao lll
NUCLEOS DE APOIO A FORMAGCAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

ARTIGO 10.2
HIERARQUIA

Os Nucleos de Apoio a Formagado em Contexto de Trabalho, dependem hierarquicamente do
Diretor da Escola.

ARTIGO 11.2
CONSTITUICAO

Os Nucleos de Apoio a Formagdao em Contexto de Trabalho, surgem por nomeagdo do
Diretor da Escola e sdo constituidos, preferencialmente, pelo grupo de professores das areas
técnicas e tecnolégicas de cada curso.
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ARTIGO 12.°
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

1. A este nucleo compete selecionar e estabelecer contactos com as empresas e
instituicdes que melhor se enquadram dentro dos objetivos definidos para a realizacao
da formagao em contexto de trabalho;

2. Definir os processos de acompanhamento dos formandos nas atividades de formacao
pratica em contexto de trabalho, nomeadamente no apoio a consecugao dos programas
de estagios que forem definidos;

3. Coordenar as atividades a desenvolver durante a formagdo pratica em contexto de
trabalho, consubstanciadas em protocolo acordado entre a escola, o aluno e o seu
encarregado de educacdo e a entidade enquadradora do estagio;

4. Articular com o monitor da entidade enquadradora do estdgio, para assegurar o
cumprimento dos objetivos definidos;

5. Caber-lhe-8 também, através dos seus elementos, desdobrar-se no acompanhamento
dos varios grupos de alunos nessas mesmas atividades;

6. Compete-lhe ainda produzir os formularios para a avaliacdo dessas atividades, bem
como todos os elementos de sistematizacdo e reducdo de informacdo que entenda
necessdrios.

Subsecgao IV
NUCLEOS DE APOIO A PROVA DE AVALIACAO FINAL

ARTIGO 13.¢
HIERARQUIA

Os Nucleos de Apoio a Prova de Avaliagdo Final - PAF, dependem hierarquicamente do
Diretor da Escola.

ARTIGO 14.2
CONSTITUICAO

Os Nucleos de Apoio a Prova de Avaliacdo Final - PAF, surgem por nomeac¢do do Diretor da
Escola e sdao constituidos, preferencialmente, pelo grupo de professores das areas técnicas e
tecnoldgicas de cada curso.

ARTIGO 15.2
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

1. A este nucleo compete definir qual o carater da prova de desempenho profissional que
os alunos realizardo, para que a mesma avalie os conhecimentos e competéncias
significativos, do perfil profissional dos cursos;
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Caber-lhe-a também, através dos seus elementos, desdobrar-se no acompanhamento
dos alunos no sentido de os preparar para o sucesso na PAF.

Compete-lhe ainda produzir os formularios necessarios para a avaliagdo do aluno na
PAF, bem como todos os elementos de sistematizacdo e reducdo de informacdo que
entenda necessarios.

Devera resultar do trabalho deste nucleo, um “Dossier de PAF” que permita ao Diretor
da Escola e a outros elementos direta ou indiretamente ligados ao processo, fazer uma
analise do processo;

Caber-lhe-a ainda o diagndéstico e coordenacdo das necessidades de materiais e
equipamentos especificos, capazes de dar resposta as exigéncias de cada um dos
trabalhos/projetos de PAF, assegurando assim a boa consecucdo dos mesmos;
Compete-lhe também a selecdo dos elementos do Juri, externos a escola, que irdo estar
presentes na realizagdo e defesa dos trabalhos/projetos PAF.

Seccao lll
CORPO DISCENTE

ARTIGO 16.2
REGIME DE ACESSO

Conforme determinado no artigo 22 do Despacho Conjunto n2 453/2004, de 27 de Julho:

1.

1.

Tém acesso aos cursos de educagdo e formagdo do Tipo 2 e Tipo 3, jovens em risco de
abandono, que frequentaram, com ou sem aproveitamento, o 72 ano de escolaridade,
ou ainda aqueles que frequentaram, sem aproveitamento, o 82 ano de escolaridade;

A Escola reserva-se ao direito de elaborar anualmente um processo de orientagao
vocacional e sele¢do dos alunos para as respetivas turmas a constituir.

Subseccao |
ASSIDUIDADE

ARTIGO 17.2
FALTAS

Marcacdo e registo de faltas

A marcacdo de faltas é obrigatoria:

a) Essa obrigatoriedade aplica-se a todas as atividades escolares e de complemento
curricular inseridas no plano de estudos;

b) As faltas sdo atribuiveis a unidades letivas de quarenta e cinco minutos,
individualmente;

c) Compete aos Diretores de Curso, com apoio dos servigcos de secretaria assegurar o
registo de faltas dos alunos, de modo que, a todo o tempo, este possa ser utilizado
para fins pedagdgicos e administrativos;
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d) Todas as faltas serdo registadas pelos professores no livro de ponto, no inicio da

aula;

2. Natureza das faltas e seus efeitos
2.1 Faltas justificadas
a) Sao consideradas justificadas todas as faltas dadas por:

- Deficiéncia fisica ou intelectual
- Nojo, parto ou casamento
- Afastamento das atividades escolares por motivos de doencas
transmissiveis ou outras devidamente comprovadas
- Participagdo em provas desportivas ou culturais, quando em
representacao oficial da Escola ou do Pais ou em provas internacionais de
interesse publico nacional, quer durante as provas, quer em sua
preparagao
- Comparéncia a inspeg¢do para efeitos de cumprimento do servico militar
ou prestacdo deste
- Deslocagdo ao tribunal por convocatéria expressa
- Realizacdo de tarefas profissionais a que os alunos ndo se possam eximir
- Acidentes abrangidos pelo seguro escolar
- Atrasos de transportes escolares ou publicos
Por deliberacdo do Diretor de Curso, podem ainda ser justificadas faltas dadas
por outros motivos, para além dos definidos na alinea anterior;
Sempre que o aluno faltar, deve entregar ao Diretor de Curso, a justificacdo
escrita em impresso proprio, até ao terceiro dia util apds ter cometido a falta;
A justificacdo das faltas e o seu deferimento pelo Diretor de Curso sé terd
efeitos para elementos de natureza pedagdgica;
As faltas consideradas justificadas, serdo consideradas para fins estatisticos.

2.2 Faltas injustificadas

a)

Sao consideradas faltas injustificadas:

- As faltas de que ndo foi apresentada a justificacdo

- As faltas cuja justificacdo foi entregue fora do prazo

- As faltas que ndo merecem a aceita¢do do Diretor de Curso.
O limite de faltas injustificadas a considerar em qualquer disciplina de qualquer
curso — e a afixar anualmente - é para efeitos de san¢Ges pedagdgicas e sangoes
financeiras de 5% do niumero de unidades letivas estabelecidas para o ano letivo
em causa, no entanto, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento,
a assiduidade do aluno nunca podera ser inferior a 90% da carga horaria prevista
para cada disciplina e nunca inferior a 95% da carga hordria prevista para a
formagdao em contexto de trabalho;

Sempre que o limite de faltas estabelecido na alinea anterior for excedido, o

Diretor de curso remeterd o caso para o Diretor da Escola a fim de se iniciar um
processo de avaliagdo da situagao;
Sempre que o aluno atinja o numero de faltas igual ou superior a metade do
limite determinado para cada disciplina, o Diretor de Turma contactard o
Encarregado de Educacdo do aluno, a fim de lhe ser dado conhecimento da
situagdo e em conjunto se procurarem as solugdes mais adequadas;
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Secgao IV
AVALIAGAO

ARTIGO 18.°
AVALIAGCAO E APROVEITAMENTO DOS ALUNOS

A avaliacdo e aproveitamento dos alunos serd conforme legislagdo regulamentadora em
vigor para os cursos de educag¢do e formagdo - Despacho Conjunto n2 453/2004 de 27 de
Julho.

ARTIGO 19.2
PROVA DE AVALIAGCAO FINAL (PAF)

1. A Prova de Avaliagdo Final (PAF) assume o cardter de prova de desempenho
profissional e consiste na realizagdo, perante um juri, de um ou mais trabalhos
praticos, baseados nas atividades do perfil de competéncias visado, devendo avaliar
os conhecimentos e competéncias mais significativos.

2. A PAF tem uma duracdo de referéncia equivalente a duracdo diaria do estégio,
podendo ser alargada, sempre que a natureza do perfil de competéncias o
justifique, até uma duragdo ndo superior a trinta e cinco horas.

SECCAO V
REGULAMENTO INTERNO DA PROVA DE AVALIAGCAO FINAL

ARTIGO 20.2
AMBITO

1. Faz parte integrante da avaliagdo, a realizagdo de uma Prova de Avaliagdo Final,
designada abreviadamente por PAF, que assume o carater de prova de desempenho
profissional e consiste na realizagao, perante um juri, de um ou mais trabalhos praticos,
baseados nas atividades do perfil de competéncias visado, devendo avaliar os
conhecimentos e competéncias mais significativos.

2. Tendo em conta a natureza dos trabalhos/projetos, poderda o mesmo ser desenvolvido
em equipa, desde que, em todas as suas fases e momentos de concretizacgdo, seja visivel
e avaliavel a contribuicdo individual especifica de cada um dos membros da equipa.

ARTIGO 21.¢
MOMENTOS PREPARATIVOS DA PAF

No segundo e terceiro trimestre do ano letivo respeitante ao ultimo ano de formacdo, os
alunos iniciam, com a ajuda dos formadores das areas técnicas e tecnoldgicas, um percurso
de simulacdo de trabalhos/projetos com o objetivo de aferir da capacidade profissional
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individual, capitalizada até ai e desenvolvida e articulada até ao final da formacao,
preparando-os assim para a realizacdo da PAF.

ARTIGO 22.2
JURI DE AVALIACAO - CONSTITUICAO

1. Ojuride avaliacao da PAF é constituido pelos seguintes elementos:

O Diretor de Curso

Um formador, preferencialmente o acompanhante de estagio

Um representante das Associacdes Empresariais ou de Empresas de sectores
afins ao curso

Um representante das Associagdes sindicais dos sectores de atividade afins ao
curso

Uma personalidade de reconhecido mérito na drea de formacao profissional ou
dos sectores de atividade afins ao curso

A avaliacdo final de cada um dos trabalhos/projectos de PAF, sera feita de acordo com a

seguinte férmula:

Av. Final PAF = 0,35*N1 + 0,35*N2 + 0,10*N3 + 0,10*N4 + 0,10*N5

(com arredondamento as décimas)

e N1 = Avalia¢do atribuida pelo Diretor de Curso

e N2 = Avaliag¢do atribuida pelo formador, ou acompanhante de estagio

e N3 = Avaliacdo atribuida pelo representante das Associacdes Empresariais ou de
Empresas de sectores afins ao curso

e N4 = Avaliacdo atribuida pelo representante das Associa¢des sindicais dos sectores
de atividade afins ao curso

e N5 =Uma personalidade de reconhecido mérito na area de formacao profissional ou
dos sectores de atividade afins ao curso

Sempre que um dos elementos do juri ndo estiver presente, o peso da sua avaliagdo sera

distribuido equitativamente pelos pesos dos restantes elementos do juri presentes;

Consideram-se aprovados na PAF os alunos que obtenham uma classificagao igual ou

superior a nivel 3 (Trés);

Na apreciacdo do trabalho/projeto realizado pelo aluno, devem ser considerados, entre

outros, os seguintes elementos:

os pareceres dos Professores acompanhantes
os pareceres do(s) orientador(es) na instituicdo de acolhimento
a avaliacdo do trabalho final produzido
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- o percurso educativo do aluno e o seu grau de realizacao pessoal
- as condi¢bes em que decorreu a concretizacdo do projeto

ARTIGO 23.2
CALENDARIO PAF

O calenddrio PAF é afixado anualmente, em local de estilo, até final do segundo trimestre
escolar.

ARTIGO 24.2
TRABALHOS DA PAF

Os trabalhos produzidos pelo aluno no ambito da PAF, ficam retidos na Escola durante o
periodo minimo de 1 (Um) ano. Apds este periodo, os mesmos poderdo ser devolvidos aos
alunos que os requeiram.

ARTIGO 25.2
FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO (FCT)

A FCT constitui um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob coordenacdo e
acompanhamento da escola, que visam a aquisicdo ou o desenvolvimento de competéncias
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de desempenho a saida do
curso frequentado pelo aluno.

SECCAO VI
REGULAMENTO INTERNO DA FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

ARTIGO 26.2
AMBITO

1. Faz parte integrante do plano curricular e da avaliagdo, a realizagdo de sessdes de
Formacao em Contexto de Trabalho, designada abreviadamente por FCT, que se realiza
em postos de trabalho em empresas ou noutras organizagdes, sob a forma de
experiéncias de trabalho por periodos de duracgdo variavel ao longo da formagdo, ou sob
a forma de estégio no final do curso;

2. A FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulacdo de um conjunto de atividades
profissionais relevantes para o perfil de saida do curso, a desenvolver em condigOes
similares a do contexto real de trabalho;

3. A avaliagdo da FCT é autdonoma e integra o calculo da média final do curso, nos termos
previstos no Despacho-Conjunto n2 453/2004 de 27 de Julho.
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ARTIGO 27.2
ORGANIZAGAO E DESENVOLVIMENTO DA FCT

A organizacao e desenvolvimento da FCT obedecerdo a um plano, com a participacao de
todos os intervenientes: 6rgao competente da escola, entidade de acolhimento e o
aluno ou seu encarregado de educagao, o qual fard parte integrante do contrato
pedagdgico de formacao que foi subscrito entre a escola e o aluno;

Antes da concretizacdo da FCT devera ser celebrado entre a escola e as entidades de
acolhimento, um protocolo enquadrador das atividades profissionais a desenvolver, as
quais deverdo ser adequadas ao perfil de desempenho visado pelo curso frequentado
pelo aluno;

Quando as sessGes de FCT forem realizadas fora da escola, serd designado um
coordenador pela escola e um monitor pela empresa, para acompanhamento do aluno;

ARTIGO 28.2
DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

O desenvolvimento das atividades de FCT, podera revestir as seguintes formas:
SessOes formativas realizadas em empresas ou outras organizacées que desenvolvam
atividades profissionais dentro do perfil de desempenho visado pelo curso;

b) Sessdes formativas realizadas na escola, com técnicos e/ou especialistas qualificados e

c)

que envolvam os alunos em simulagdes de um conjunto de atividades profissionais
relevantes para o perfil de desempenho visado pelo curso;

Estdgio em empresas ou noutras organiza¢des, com duracdo varidvel na fase final do
Ccurso;

ARTIGO 29.¢
AVALIAGAO DAS ATIVIDADES DE FCT

A avaliagdo final das atividades de FCT, sera feita de acordo com um a seguinte férmula:

Av. Final FCT = 0,60*N1 + 0,40*N2
(com arredondamento as décimas)

e N1 = Avaliacdo do desempenho do aluno atribuida pelo monitor designado pela
entidade enquadradora do estagio;

e N2 = Avaliacdo do desempenho do aluno atribuida pelo coordenador/orientador
designado pela escola.

Consideram-se aprovados na FCT os alunos que obtenham uma classificagdo igual ou
superior ao nivel 3 (trés).

Na apreciacdo do desempenho do aluno nas atividades/tarefas de FCT, devem ser
considerados, entre outros, os seguintes elementos:

46



Escola Secunddria de Penafiel - Requlamento Interno

ANEXOS

Aprovado em 29/05/2009 com as alteragées aprovadas em 26/06/2013

- Aassiduidade, pontualidade e comportamento do aluno nas sessées de FCT
- Ointeresse, motivacdo e participacdo do aluno nas atividades/tarefas de FCT
- A postura perante situagdes reais de trabalho

- O método e organizacdo demonstrados nas atividades/tarefas de FCT

- Alintegragdo no ambiente de trabalho

- As condicbes em que decorreu a atividade de FCT

Secgao VIl
DISPOSIC()ES FINAIS

ARTIGO 30.¢
CASOS OMISSOS

Todos os casos omissos ou duvidosos serdo tratados pelos drgdos de dire¢do da Escola com
competéncia prdpria, podendo dai resultar aditamentos ou alteracGes ao presente
Regulamento Especifico.
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ANEXO XIV

REGULAMENTO DO ENSINO PROFISSIONAL

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

Este documento estd em articulagdo com o Projeto Educativo, o Regulamento interno da
Escola e a legislacdo publicada até ao momento.

Trata-se de um documento sujeito a alteracdes, de acordo com os normativos legais que
forem sendo alterados/revogados, bem como outras diretrizes emanadas do Conselho
Pedagégico e do Diretor .

O presente regulamento define a organizacdo, desenvolvimento e acompanhamento dos
Cursos Profissionais.

Normativos legais:

e Decreto-lei n2 74/04, de 26 de Margo

e Portaria 550-C/04, de 21 de Maio

e Despacho n?14758/04, de 23 de Julho

e Portaria 797/06, de 10 de Agosto

e Despacho Conjunto n?2 490/05, de 13 de Julho (Regulamento de Acesso a
Medidal/Ac¢do0 1.3. — Ensino

e Profissional)

e Despacho normativo n2 36/2007, de 8 de Outubro

Secgao |
DISPOSICOES GERAIS/ORGANIZAGAO DOS CURSOS PROFISSIONAIS

ARTIGO 1.2
CURSOS PROFISSIONAIS

1. Nos termos do artigo sexto do Decreto-lei 4/98 de oito de Janeiro, os Cursos
Profissionais sdo uma modalidade do nivel secundario de educa¢do que conferem
equivaléncia ao ensino secundario regular e que se caracterizam por promoverem
uma aprendizagem de competéncias viradas para o exercicio de uma profissdo.

2. Os Cursos Profissionais destinam-se aos alunos que concluiram o 92 ano de
escolaridade ou que tém formacdo equivalente.

3. A conclusdao com aproveitamento de um curso profissional:
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a) Confere um nivel de qualificacdo e a respetiva certificacdo profissional de nivel
Il

b) Permite, seguindo os requisitos exigidos, a reorientacdo do percurso formativo
no ensino secundario, nos termos do Despacho Normativo 36/2007, de oito de
Outubro.

c) Possibilita o prosseguimento de estudos no ensino superior, nos termos legais
do Decreto-Lei 296/A/98, de vinte cinco de Outubro

ARTIGO 2.2
ORGANIZAGCAO DOS CURSOS PROFISSIONAIS

1. Estrutura Curricular

Estes cursos tém uma estrutura curricular organizada por médulos de formacdo, com uma
duracdo total de 3 anos.

2. Componentes de Formagao

O plano de estudos inclui trés componentes de formagao:
e Sociocultural;
¢ Cientifica;

¢ Técnica, que inclui obrigatoriamente uma Formacgdo em Contexto de Trabalho
(FCT).

ARTIGO 3.2
PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP)

Estes cursos culminam com a apresentacao de um projeto, designado por Prova de Aptidao
Profissional (PAP), no qual o aluno demonstra as competéncias e os saberes que
desenvolveu ao longo da formacgao.
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ARTIGO 4.2
MATRIZ CURRICULAR

Total de horas

Componentes de formagdo (Ciclo de Formagao)

Componente de Formagao Sociocultural

e  Portugués 320
o Lingua Estrangeira 220
e  Areade Integragdo 220
e Tecnologias de Informagdo e Comunicagao 100
e  Educacdo Fisica 140

Subtotal 1000

Componente de Formagao Cientifica

e  2a3disciplinas 500

Componentes de Formagdo Técnica

e 3 addisciplinas 1180
e  Formagdo em Contexto de trabalho

420

Subtotal 1600

Total de Horas / Curso 3100

ARTIGO 5.2
COORDENACAO

1. A coordenagdo dos cursos compete ao Diretor da Escola, a qual conta, para o efeito,
com o apoio do Coordenador dos Cursos Profissionais.

2. Sao fungbes do Coordenador dos Cursos Profissionais:
a) Fornecerinformacgdo sobre os cursos;
b) Coordenar o funcionamento dos cursos;
c) Assegurar a articulacdo entre os diferentes diretores de curso;
d) Marcar reunides de coordenagao;

e) Elaborar os contratos de formacao.
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ARTIGO 6.2
EQUIPA PEDAGOGICA

Diretor de Curso — que coordena a equipa;
Professores/Formadores das diferentes disciplinas;

Outros elementos que possam intervir na preparagdo e concretizacdo do curso:
formadores externos, quando existam e o Servico de Psicologia e Orientacao, quando
solicitado.

ARTIGO 7.2
ATRIBUICOES DA EQUIPA PEDAGOGICA

Compete a equipa pedagdgica a organizacdo, a realizacdo e a avaliacdo do curso,
nomeadamente:

a) aarticulagdo interdisciplinar;
b) o apoio a acdo técnico-pedagdgico dos formadores/formadores que a integram;

c) o acompanhamento do percurso formativo dos formandos, promovendo o sucesso
educativo e, através de um plano de transicdo para a vida ativa, uma adequada
transicdo para o mundo do trabalho ou para percursos subsequentes;

d) Para o efeito a equipa pedagdgica reulne, sob coordenacdo do Diretor de Curso, pelo
menos uma vez por més, com o objetivo de planificar, formular/reformular e
adequar estratégias pedagdgicas e comportamentais ajustadas ao grupo turma, de
forma a envolver os formandos neste processo de ensino aprendizagem.

O Diretor de Curso é um professor com grande responsabilidade nos cursos
profissionalizantes. E ele o dinamizador que congrega todas as sinergias necessarias para
o0 sucesso do curso. E também, o apoio de todos os elementos envolvidos no curso e o
interlocutor entre a escola e 0 mundo do trabalho.

Perfil pessoal e funcional

O diretor de curso devera:

a) Reunir condigdes para acompanhar o funcionamento do curso desde o seu inicio;

b) Evidenciar capacidades de coordenar a equipa pedagdgica, com especial relevo para
a gestdo integrada das trés componentes curriculares;

c) Demonstrar facilidade de fazer a ligagdo entre a Escola e o Mundo do Trabalho;
d) Mostrar capacidade de comunicagao e relacionamento;

e) Ser capaz de organizar trabalho em equipa;
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f) Ter apeténcia pela pesquisa;
g) Desenvolver espirito criativo e inovador;

h) Desenvolver um espirito de tutor, comprometido com o sucesso formativo do curso
de que é diretor;

i) Ser capaz de transmitir uma identidade clara e objetiva ao curso de que é diretor.

ARTIGO 8.2
MANDATO DO DIRETOR DE CURSO

O diretor de curso é nomeado pelo Diretor.

O mandato do diretor de curso é de trés anos, ou até a exting¢do do curso, se ela ocorrer
antes do término do mandato.

No caso de auséncia prolongada do designado, ou vacatura do cargo, deve o Diretor da
Escola proceder a designacdo de outro professor, cujo mandato terminard quando o
primeiro titular do cargo retomar o servico, ou no tempo previsto para o fim do
mandato deste.

ARTIGO 9.2
COMPETENCIAS

Assegurar a articulagdo curricular entre as diferentes disciplinas e dreas ndo disciplinares
do curso, através do Diretor de Curso;

Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacdo tecnoldgica,
em sintonia com o diretor de turma, e em articulacdo com os professores da area
tecnoldgica;

Participar, quando necessdrio, em reunides de conselho de turma de articulagao
curricular ou outras, no ambito das suas fun¢des. Nas reunides de avaliagdo, o diretor de
curso, nessa funcgdo, ndo tem direito a voto;

Assegurar a articulagdo entre as entidades envolvidas no Estagio: identificando-as,
fazendo a respetiva selecdo, preparando protocolos, procedendo a distribuicdo dos
formandos por cada entidade e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em
estreita relacdo com o professor da disciplina de especificagio/ professor
acompanhante do estagio;

Propor, em articulagdo com os professores da drea tecnoldgica, ao Conselho de Turma, a
matriz e os critérios de avaliacdo da PAP e das areas ndo disciplinares,

Propor ao Diretor, em articulacio com a Equipa Pedagdgica o orcamento para a
implementacdo dos projetos dos alunos;
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Propor ao presidente do Diretor Executivo os procedimentos necessarios a realizacdo da

PAP nomeadamente a calendarizacdo das provas, e a constituicdo dos juris de avaliacdo;

10. Manter atualizado o dossier de curso;

Garantir, no que respeita a PAP, a articulacdo entre as vdrias disciplinas, nomeadamente
da drea tecnoldgica e das areas nao disciplinares;

Garantir a articulagdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio
socioeducativo, através do diretor de turma;

11. Coordenar a substituicio dos professores/formadores que faltarem, para que seja

cumprido o horario previsto para a turma em questao;

12. Entregar ao Coordenador dos Cursos Profissionais, até ao dia cinco de cada més, o

mapa de assiduidade de cada professor e aluno da turma;

ARTIGO 10.2
O DOSSIER DE CURSO

1. Curso
¢ Cronograma das Disciplinas
¢ Planos Anuais de cada disciplina
¢ Conteudos Programaticos
2. Turma
* Relagdo de Alunos
» Registo Fotografico
¢ Horario da Turma
* Hordarios dos professores da turma
3. Alunos
¢ Contratos de Formagao
¢ Contratos de Estagio
¢ Plano de Estagio
4. Aproveitamento

* Pautas dos Modulos
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* Pautas de Periodo

¢ Atas de Avaliacdo

5. Reunioes

e Convocatadrias

¢ Atas de Coordenacao de Curso

e Documentos de Suporte as Reunides

6. Legislagao

7. Diversos

ARTIGO 11.2
DIREGAO DE TURMA

1. A coordenacdo de turma compete ao diretor de turma, cuja forma de designacao,
direitos e competéncias sao definidas no Regulamento Interno da escola e nos termos
da regulamentacdo geral aplicavel.

2. Ao diretor de turma compete:

a)

b)

f)

Assegurar a articulagdo entre os professores da turma e com os alunos, pais e
encarregados de educagao;

Promover a comunicacdo e formas de trabalho cooperativo entre professores e
alunos;

Coordenar, em colaboragdo com os docentes da turma, a adequagdo de
atividades, conteudos, estratégias e métodos de trabalho a situagdo concreta do
grupo e a especificidade de cada aluno;

Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educacao
promovendo a sua participac¢ao;

Coordenar o processo de avaliacdo dos alunos garantindo o seu carater
globalizante e integrador;

Justificar faltas aos alunos de acordo com Portaria n.2 797/2006 de 10 de Agosto
de 2006;

Coordenar os processos disciplinares de acordo com as normas existentes;
Lancar faltas no sistema informatico;

Avisar os encarregados de educacdo das faltas dos seus (suas) educandos (as)
desde que tenha sido atingido o dobro do niimero de horas semanais de faltas a
uma disciplina.
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Entregar, no final de cada més, ao Diretor de Curso, o registo de assiduidade dos
alunos por disciplina.

ARTIGO 12.2
PROFESSORES/FORMADORES

Ao professor/formador compete:

1.

10.

11.

12.

Dispor de um Dossier Pedagdgico por disciplina e curso, onde deverd colocar a
planificagdo anual e as planificagdes especificas de cada médulo, bem como todos
0s materiais fornecidos aos alunos.

Elaborar as planificagcbes tendo em atencdo os programas publicados pela Agéncia
Nacional para a Qualificacdao (www.anq.gov.pt), a estrutura curricular dos cursos e o
perfil de saida dos cursos. As planificacdes poderao sofrer reajustamentos ao longo
do ano letivo, devendo tal facto ficar registado nas atas das reunides;

Esclarecer os alunos sobre os objetivos a alcancar na sua disciplina e em cada
madulo, assim como os critérios de avaliacao;

Elaborar todos os documentos, a fornecer aos alunos (textos de apoio, testes, fichas
de trabalho, etc.) com os simbolos do Programa Operacional de Potencial Humano
(P.0O.P.H), utilizando os modelos de folhas disponiveis na rede informatica;

Requisitar o material necessario a disciplina ao Diretor de Curso;
Organizar e proporcionar a avaliagdo sumativa de cada médulo;

Registar, sequencialmente, em livro préprio os sumdrios e as faltas dadas pelos
alunos;

Cumprir integralmente o nimero de horas/tempos destinados a lecionacdo dos
respetivos moédulos no correspondente ano de formagao;

Comunicar antecipadamente, ao Diretor de Curso, a inten¢do de faltar as aulas
(sempre que necessite faltar é permitido fazer uma permuta com um membro do
conselho de turma);

Repor a (s) aula (s) em falta, de preferéncia, com a maior brevidade possivel;
Elaborar, a pauta de cada mdédulo da disciplina, logo que este esteja finalizado;

Preencher os termos referentes a cada moddulo realizado pelos alunos para
apresentar nos respetivos conselhos de turma
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ARTIGO 13.2
ALUNOS

1. Direitos

a) Participar na formac¢do de harmonia com os programas, metodologias e processos
de trabalho definidos;

b) Beneficiar de seguro escolar durante o tempo de formacdo tedrico-pratica e seguro
contra acidentes pessoais no tempo de formacdao em contexto de trabalho nos
termos constantes da respetiva apdlice.

c) Beneficiar de material de suporte pedagdgico a aprendizagem.
d) Beneficiar de material para desenvolvimento de trabalhos especificos do curso;

2. No final da formacdo, o aluno tem direito a receber um diploma de conclusdo do ensino
secundario de educacdo e que indique o Curso concluido e um certificado de
qualificacdo profissional de nivel Il que indique a média final do Curso e descrimine as
disciplinas do plano de estudos e respetivas classificacdes, a designacdo do projeto e a
classificacdo obtida na respetiva PAP (prova de aptiddo profissional), bem como a
duracdo e a classificagdo da FCT (formagdo em contexto de trabalho).

3. Deveres

a) Cumprir todos os principios inerentes a uma formacdo cujo objetivo é a inser¢do no
mercado de trabalho:

e Assiduidade;
¢ Pontualidade;
e Respeito;
* Responsabilidade.
b) Cumprir o Estatuto do Aluno e Regulamento Interno;

c) Justificar as faltas, invocando sempre os motivos que serdo apreciados e ponderados
guando necessario;

d) Deixar na Escola todo o produto resultante de trabalho/material fornecido por esta.

ARTIGO 14.2
ASSIDUIDADE

1. Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento deve ser considerada a
assiduidade do aluno, a qual ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto
dos modulos de cada disciplina e a 95% da carga horaria da FCT.
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Em situacdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, as escolas deverao assegurar:

a) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas de
formacao estabelecidas;

b) O desenvolvimento de mecanismos de recuperagao tendo em vista o cumprimento
dos objetivos de aprendizagem;

c¢) O prolongamento da FCT a fim de permitir o cumprimento do numero de horas
estabelecido.

d) Se o aluno ultrapassar o limite de faltas previsto a uma disciplina, com faltas
injustificadas, tera que realizar uma prova 3 disciplina em causa, e sé apods a
aprovacao nesta, poderd continuar a frequentar os mddulos de respetiva disciplina.

ARTIGO 15.2
CLASSIFICACOES

A avaliacdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 valores e é atribuida a um dos
mddulos de cada disciplina, ao estagio e a PAP.

Atendendo a légica modular, a notagdo formal de cada mdédulo, a publicar em pauta, s
tera lugar quando o aluno atingir a classificacdo minima de 10 valores.

A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples,
arredondada as unidades, das classificagdes obtidas em cada mdédulo.

ARTIGO 16.2
AVALIACAO SUMATIVA INTERNA

A avaliagdo sumativa interna ocorre no final de cada mddulo, com a intervengdo do
professor e do aluno, e, apds a conclusdao do conjunto de mdédulos de cada disciplina, em
reunido do conselho de turma.

Compete ao professor organizar e proporcionar de forma participada a avaliacdo
sumativa de cada mddulo, de acordo com as realizagGes e os ritmos de aprendizagem
dos alunos.

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

A pauta de avaliagdo de cada moddulo serd afixada logo que o professor lance as
classificacOes no sistema informatico.
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A avaliagao sumativa interna incide ainda sobre a formagao em contexto de trabalho e
integra, no final do 32 ano do ciclo de formacdao, uma prova de aptidao profissional
(PAP).

ARTIGO 17.2
PROGRESSAO NO CURSO

Atendendo a ldgica modular dos cursos profissionais, ndo ha lugar a retencdo ou a
transicdo de ano mas sim a progressao para o modulo seguinte, sempre que o aluno
conclui com aprovagdao o médulo em que se encontra.

Terminado um ano do ciclo de formacdo o aluno deve continuar a formagdo no ano
seguinte de forma a dar seguimento aos mddulos ja concluidos.

Alunos que tenham em atraso mais de 25% dos mddulos previstos para o final do ano
letivo do ciclo de formacdo de uma disciplina devem ser considerados alunos com atraso
significativo na disciplina, ndo podendo dar continuidade a disciplina antes da conclusdo
dos médulos em atraso.

Nao é permitido repetir médulos para subir classificacdes.

Caso o aluno ndo complete os médulos em atraso e o curso ndo abra no ano letivo
seguinte, a escola ndo se pode comprometer a dar continuidade a lecionag¢do dos
maodulos em atraso

ARTIGO 18.2
AVALIACAO DE MODULOS EM ATRASO

No decurso do ano letivo, quando o aluno ndo conseguir a aprova¢do num determinado
mddulo pode, em consonancia com o professor, efetuar a repeticdo da avaliagao desse
mesmo madulo.

A realizacdo do 22 momento de avaliagdo do mddulo em atraso pode ocorrer fora do
tempo normal letivo, de acordo com o professor da disciplina e com o érgao de gestdo.

A partir do 32 momento de avaliacdo do mddulo em atraso, inclusive, o aluno devera
requerer nos Servigos Administrativos nova avaliacdo do mddulo.

O novo momento de avaliagdo ao(s) modulo(s) em atraso decorrerd de acordo com o
calendario definido pelos érgaos de gestdo
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ARTIGO 19.2
REGIME DE PERMEABILIDADE E EQUIVALENCIA ENTRE DISCIPLINAS

Os alunos que reorientaram o seu percurso formativo mudando dos Cursos Cientifico-
Humanisticos ou Tecnolégicos para os Cursos Profissionais podem requerer, ao abrigo do
Despacho Normativo n? 36/2007, a equivaléncia de algumas das disciplinas ja concluidas dos
cursos anteriores e algumas das que se encontram no plano de formagao do curso em que
atualmente estado inscritos

O reconhecimento da equivaléncia entre disciplinas é feito através de uma andlise curricular
do percurso do aluno.

O requerimento pode ser feito pelo encarregado de educacdo ou pelo aluno, quando maior,
nos Servicos Administrativos da Escola, até 31 de Dezembro.

ARTIGO 20.2
REUNIOES DE CONSELHO DE AVALIAGAO

1. As reunides do conselho de turma de avaliagdo sdo presididas pelo Diretor de Turma

2. O conselho de turma de avaliagdo reune trés vezes em cada ano letivo, isto é no final
de cada periodo.

3. Cabe ao Diretor, de acordo com o regime juridico aplicavel, fixar as datas de realizagao
dos conselhos de turma, bem como designar o respetivo secretario responsavel pela
elaboracdo da ata.

4, Nas reunides do concelho de turma de avaliacdo é necessario proceder a uma
avaliagdo qualitativa do perfil de progressdo de cada aluno e da turma, através de um
relatério descritivo (modelo existente), a fornecer aos alunos e aos seus encarregados
de educacdo.

ARTIGO 21.2
ATAS

1. Das reunides previstas no presente regulamento devem ser lavradas atas de acordo com
o modelo aprovado pela escola

2. As atas deverdo ser datadas e todas as folhas rubricadas.
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ARTIGO 22.2
VISITAS DE ESTUDO

1. As visitas de estudo e os respetivos objetivos fazem parte do plano de trabalho da
turma, tendo portanto de ser aprovadas pelo Conselho de turma / Conselho Pedagdgico.

2. As horas efetivas destas atividades convertem-se em tempos letivas, assim:

a) Para o acompanhamento dos alunos tém prioridade os professores cujo
conteudo dos seus mddulos se enquadre na visita de estudo

b) Os docentes que ndo facam parte da visita de estudo mas que tivessem aula
nesse dia com a turma, podem permutar posteriormente a aula em causa;

c) Para os professores acompanhantes que ndo tenham aulas nesse dia com a
turma, o diretor de curso abrira no final da pagina desse dia o registo para a
disciplina ou disciplinas em causa.

ARTIGO 23.2
REPOSICAO DE AULAS

1. Face a exigéncia de lecionagdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de
forma a assegurar a certificagdo, torna-se necessario a reposicdo das aulas ndo
lecionadas.

2. As horas letivas previstas e ndo lecionadas por colocagdo tardia dos professores ou por
falta de assiduidade destes, devem ser recuperadas através do prolongamento da
atividade letiva diaria ou semanal.

3. A gestdo da compensagao das horas em falta, deve ser planeada em reunido da equipa
Pedagdgica, e posteriormente comunicada pelo Diretor de Curso ao Diretor.

4. As aulas previstas e ndo lecionadas sdo recuperadas através de:

e Prolongamento da atividade letiva didria, desde que ndo ultrapasse as 7 horas.
e Permuta entre docentes
5. Se a reposicdo for efetuada de acordo com o previsto na alinea b) deverda o mesmo ser
comunicado ao encarregado de educacdo do aluno ou ao proprio, quando este for maior

6. Mensalmente o Diretor de Curso procederd ao registo das horas de formacdo ja
ministradas e dard conhecimento ao Conselho de Turma da data previsivel para a
conclusdo das atividades letivas.
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Secgao ll
FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO (FCT)

O sistema de avalia¢do dos alunos dos cursos profissionais definido pela Portaria 550-C/2004
de 21 de Maio prevé um plano curricular diversificado, gerido num regime modular, com
trés modalidades de avaliacdo, assumindo um carater diagndstico, formativo e sumativo. No
final do ciclo o aluno deverd, ainda, realizar uma Prova de Aptiddo Profissional (PAP) e a
Formacdo no Contexto de Trabalho (FCT), indispensaveis para a obtencdo de um diploma de
qualificacdo profissional.

As aprendizagens visadas pela FCT incluem, em todas as modalidades, o desenvolvimento de
aprendizagens significativas no ambito da salde e seguranca no trabalho. O presente
regulamento determina um conjunto de normas a serem aplicadas por todos os
intervenientes, com competéncias e graus de responsabilidade diferenciada, na Formacgao
em Contexto de Trabalho.

ARTIGO 24.2
AMBITO E DEFINICAO

1. A FCT é um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob coordenacdo e
acompanhamento da escola, que visam a aquisicdo ou o desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de
desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno.

2. A FCT realiza-se em posto de trabalho em empresas ou noutras organizagdes, sob a
forma de experiéncias de trabalho por periodos de duragdo varidvel ao longo da
formacdo, ou sob a forma de estagio em etapas intermédias ou na fase final do
curso.

3. A FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulacdo de um conjunto de
atividades profissionais relevantes para o perfil de saida do curso a desenvolver em
condicBes similares a do contexto real de trabalho.

4. A classificacdo da FCT é auténoma e integra o calculo da média final do curso, nos
termos previstos na legislacdo em vigor.

ARTIGO 25.2
PROTOCOLO DE COLABORAGCAO

1. AFCT formaliza-se com a celebragdo de um protocolo entre a escola e a entidade de
estdgio.

2. 0O protocolo inclui o plano de estégio, as responsabilidades das partes envolvidas e
as normas de funcionamento da FCT.
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3. O protocolo celebrado obedecerd as disposicoes estabelecidas no presente
Regulamento, sem prejuizo da sua diversificagdo, decorrente da especificidade do
curso e das caracteristicas prdprias da entidade de acolhimento em causa.

ARTIGO 26.2
INTERVENIENTES / PLANIFICAGAO

Estdo envolvidos diretamente no processo de FCT, o Coordenador de cursos Profissionais
Diretor de Curso, professor (s) orientador (s), os alunos e o monitor da entidade de
acolhimento

1. A FCT desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado pelos professor
orientador, monitor, aluno-formando e entidade de acolhimento, e assinado pelo
drgdo competente da escola, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelo
encarregado de educacao, caso o aluno seja menor de idade.

2. A FCT tem a duracdo de quatrocentas e vinte horas, que podem ser distribuidas de
acordo com a decisdo da equipa pedagdgica:

a) em dois momentos no 112 e122 ano;
b) ou nasua totalidade no 1292 ano.
3. 3 -0 plano da FCT fara parte integrante do contrato de formacdo e identifica:
a) Os objetivos.
b) Os conteldos a abordar.
c) A programacdo das atividades.

d) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo
calendario.

e) O horario a cumprir pelo aluno-formando;
f) O local ou locais de realizagdo;
g) Asformas de acompanhamento e de avaliacdo.

h) Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes, da escola e da entidade
onde e realiza a FCT.

4. Durante a formacgdo o aluno deve realizar um ou dois relatérios que descrevam as
atividades desenvolvidas:

a) O 19 relatério serd entregue no final do primeiro ano de formacgdo, caso a
FCT ocorrano 112 ano

b) O 22 relatério serd entregue depois de cumpridas 420 horas de formacao,
isto é no 122 ano do curso.
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ARTIGO 27.2
RESPONSABILIDADES DA ESCOLA

1. Assegurar a realizacdo da FCT aos seus alunos, nos termos definidos na lei e nos
regulamentos aplicaveis.

2. Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos pelos lugares existentes nas
diferentes entidades de acolhimento.

3. Proceder a distribuicdo dos alunos, de acordo com os critérios referidos na alinea
anterior.

4. Assegurar a elaboracdo do protocolo com a entidade de acolhimento.

5. Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formacdao com os alunos e
seus encarregados de educacdo se aqueles forem menores.

6. Assegurar a elaboracdo do plano da FCT, bem como a respetiva assinatura por parte
de todos os intervenientes.

7. Assegurar o acompanhamento da execugdo do plano da FCT.

8. Assegurar a avaliacdo do desempenho dos alunos, em colaboracdo com a entidade
de acolhimento.

9. Assegurar que o aluno-formando se encontra a coberto pelo seguro em toda a
atividade da FCT.

10. Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno-formando, as
condicBes logisticas necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

11. Designar o professor orientador da FCT, ouvido o Diretor de Curso, de entre os
professores que lecionam as disciplinas da componente da formacgao técnica.

ARTIGO 28.2
DIRETOR DE CURSO

Compete ao Diretor de Curso:

1. Assegurar a articulacdo entre a Escola e as entidades envolvidas na FCT,
identificando-as, fazendo a respetiva sele¢do, preparando protocolos, procedendo a
distribuicdo dos alunos por cada entidade e coordenando o acompanhamento dos
mesmos, em estreita relagdo com o(s) Professor(s)-Orientador(s);

2. Coordenar o acompanhamento e a avaliagdo da FCT;

3. Resolver as questdes que se coloquem durante o periodo de FCT.
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ARTIGO 29.2
RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR ORIENTADOR

Elaborar o plano da FCT, em articulacdo com o Diretor, o Diretor de Curso, bem
como, quando for o caso, com os demais 6érgdaos ou estruturas de coordenacao
pedagdgica, restantes professores e monitor designado pela entidade de
acolhimento.

Acompanhar a execucdo do plano de formagdo, nomeadamente através de
deslocacdes periddicas aos locais de realizacdo da FCT.

Avaliar, em conjunto com o monitor designado pela entidade de acolhimento, o
desempenho do aluno formando.

Acompanhar o aluno formando na elaboragao dos relatérios da FCT.

Propor ao conselho de turma, ouvido o monitor, a classificacdo do aluno formando
na FCT.

Para o exercicio das suas funcdes o professor orientador da FCT tem direito a
usufruir, de uma reducdo da componente letiva no hordrio de trabalho semanal de
acordo com o estabelecido em legislacao.

ARTIGO 30.2
RESPONSABILIDADES DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

Designar o monitor.
Colaborar na elaboragdo do protocolo e do plano da FCT.
Colaborar no acompanhamento e na avaliagdao do desempenho do aluno-formando.

Assegurar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente no que diz respeito a integra¢do socioprofissional do aluno-
formando na instituicdo.

Atribuir ao aluno-formando tarefas que permitam a execucdo do plano de formacao.
Controlar a assiduidade do aluno-formando.

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno-formando, as condi¢Ges logisticas
necessdrias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

ARTIGO 31.¢
RESPONSABILIDADES DO ALUNO
Colaborar na elaboragdo do protocolo e do plano da FCT.

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacao da FCT.
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Cumprir, no que |lhe compete, o plano de formacgao.

Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de estagio e utilizar com zelo os
bens, equipamentos e instala¢des.

N3ao utilizar sem prévia autorizacdo a informacao a que tiver acesso durante a FCT.
Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relacdes de trabalho.

Justificar as faltas perante o Diretor de Turma, o Professor Orientador e o Monitor,
de acordo com as normas internas da escola e da entidade de acolhimento.

Elaborar os relatérios intercalares e o relatério final da FCT.

ARTIGO 32.2
ASSIDUIDADE NA FCT

A assiduidade do aluno-formando é controlada pelo preenchimento da folha de
assiduidade, a qual deve ser assinada pelo aluno e pelo monitor e entregue
mensalmente ao professor orientador.

Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno-
formando, a qual ndo pode ser inferior a 95% da carga hordria global da FCT.

As faltas dadas pelo aluno-formando devem ser justificadas perante o monitor e o
professor orientador, de acordo com as normas internas da entidade de estagio e da
escola.

Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno-formando for
devidamente justificada, o periodo de estagio poderd ser prolongado a fim de
permitir o cumprimento do nimero de horas estabelecido.

ARTIGO 33.2
AVALIACAO DA FCT

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

A avaliagdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificagao
final da FCT.

A avaliacdo final da FCT tem por base os respetivos relatérios, que sdo elaborados
pelo aluno formando e devem descrever as atividades desenvolvidas no periodo de
estagio, bem como a sua avaliacdo das mesmas face ao definido no plano de
formacao.

A avaliagdo da FCT devera responder aos seguintes itens, que se constituem como
elementos aferidores:
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5. O Relatdrio Final entregue pelo aluno ao(s) Professor(s) Orientador(s) no prazo
maximo de cinco dias Uteis apds o término da FCT, acompanhado de informacdo e
parecer(s) qualitativo(s) do Orientador Profissional.

6. O relatdrio final é apreciado e discutido com o aluno-formando pelo professor
orientador e pelo monitor, que elaboram uma informacdo conjunta sobre o
aproveitamento do aluno-formando, com base no referido relatério, na discussao
subsequente e nos elementos recolhidos durante o acompanhamento da FCT.

7. Na sequéncia da informacdo referida no nimero anterior, o professor orientador
propde ao conselho de turma, ouvido o monitor, a classificacdo do aluno-formando
na FCT.

8. No caso de ndo aprovacado do aluno-formando, poderd ser celebrado novo protocolo
entre escola, entidade de estagio e aluno, a fim de possibilitar a obtencdo de
aproveitamento na FCT.

ARTIGO 34.2
CLASSIFICAGAO FINAL
1. Todas as classificagGes serdao expressas numa escala de 0 a 20 valores, arredondadas
Parametro a avaliar % Valores

- a) qualidade e rigor da expressao 30% 6

g escrita e dos suportes materiais que

O enformam os relatérios, na perspetiva

< . L

o da sua boa inteligibilidade

[a'd

b) qualidade dos trabalhos realizados 50% 10
< na entidade de acolhimento
=z
m . ~
= ¢) aplicacdo das normas de seguranga 5% 1
§ < e higiene no trabalho
o
=
& <§( d) assiduidade, pontualidade 5% 1
[%2]
W o
fa) - = -
0 Q e)integracdo na entidade de 5% 1
2 a acolhimento

<
8 A
E E f) capacidade de iniciativa 5% 1
< W

TOTAL 100% 20

as unidades.
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2. A aprovacado do aluno na FCT depende da obtenc¢do de uma classificacdo final igual
ou superior a 10 valores.

3. Na&o hd lugar a realizacdo de prova de equivaléncia a frequéncia.

ARTIGO 35.2
CONCLUSAO DA FCT

A FCT sé sera dada por concluida com a apresentacao do relatdrio final.

Apds uma desisténcia ou ndo aprovagao na FCT, a nova realizagdo sé pode ter lugar no ano
letivo seguinte.

ARTIGO 36.2
DISPOSICOES FINAIS

1. Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados pelo Diretor, que os
analisard em colaboracdo com os érgaos pedagogicos da escola.

2. Os dispositivos para aplicagdo dos critérios de avaliagdo previstos no presente
regulamento aos alunos que frequentam o 3° ano serdo objeto de decisdo e de
aprovacdo pelo Conselho Pedagdgico.

Secgdo Il
PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP)

A Prova de Aptid3do Profissional, abreviadamente designada por PAP, faz parte integrante de
todos os cursos profissionais. E regulada pelo Dec. Lei 74/2004, de 26 de Margo, e de acordo
com a portaria 550-C/2004, de 21 de Maio e Despacho n® 14758/2004 (22série), de 23 de
Julho), com alteragBes introduzidas pela Portaria 797/2006 de 10 de Agosto, e pelas
disposicOes constantes neste regulamento.

ARTIGO 37.2
AMBITO E DEFINICAO

1. A Prova de Aptiddo Profissional, designada abreviadamente por PAP, consiste na
apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto, consubstanciado num
produto, material ou intelectual, numa intervengao ou numa atuag¢do, consoante a
natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de realizacdo e
apreciacdo critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais
adquiridos ao longo da formacao e estruturante do futuro profissional do jovem.
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O projeto a que se refere o niUmero anterior centra-se em temas e problemas
perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacdo com a formacdo em
contexto de trabalho e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento de um ou mais
professores.

Os professores orientadores e acompanhantes do projeto conducente a PAP, sdo
designados pelo Diretor de entre os professores que lecionam as disciplinas da
componente de formacgao técnica.

Aos professores orientadores e acompanhantes das PAP compete, em especial:

4.

a) Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver e do produto a
apresentar, na sua realizacdo e na redacao do relatério final;

b) Informar os alunos sobre os critérios de avaliagdo;

c) Decidir se o produto e o relatério estdo em condi¢cGes de serem presentes
ao juri;

d) Orientar o aluno na preparagdo da apresentacdo a realizar na PAP;
e) Lancar a classificacdo da PAP na respetiva pauta.

O Diretor de Curso, em articulagdo com o Diretor da Escola Secundaria de Penafiel e
com os demais érgdos e estruturas de articulacdo e coordenacdo pedagdgica,
designadamente o diretor de turma, asseguram a articulacdo entre os professores
das varias disciplinas, em especial, com os orientadores da PAP e com o professor
acompanhante da FCT, de modo que sejam cumpridos, de acordo com os
calendarios estabelecidos, todos os procedimentos conducentes a realizacdo da
PAP, competindo-lhe, ainda, propor para aprovacdo do conselho pedagdgico os
critérios de avaliacdo da PAP, depois de ouvidos os professores das disciplinas da
componente de formagdo técnica.

Para o exercicio das suas fungdes, os professores orientadores e acompanhantes do
projeto conducente a PAP terdo consignado no seu horario semanal tempo para o
efeito, a definir pelo Diretor.

S6 podem conceber e realizar o projeto os alunos que, na data limite de entrega,
tiverem concluido todo o Plano Curricular referente ao 12 e 22 ano;

No inicio do 32 ano do curso, o aluno deve comegar a preparar-se para o Projeto e
PAP, encarando-os como momentos fundamentais da sua avaliagdo e do sucesso de
todo o processo de aprendizagem. Deve, nomeadamente, comegar a esbocar
propostas possiveis com vista a apresentacao do projeto definitivo e discuti-los com
os professores e com o Diretor de Curso.

Nesta fase, os alunos reunirdo com o Diretor de Curso com o objetivo de proceder a
um esclarecimento geral sobre os objetivos e caracteristicas do projeto da PAP.

Até final da primeira semana de Dezembro, os alunos apresentardo a estrutura do
projeto, ao Diretor do Curso.
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Até final de Dezembro, o Diretor de Curso reine com os professores cujas disciplinas
sdo indispensaveis para o desenvolvimento dos projetos, com o objetivo de os
analisar e planificar atividades curriculares que os sirvam.

No caso dos projetos que forem recusados por insuficiéncia ou falta de elementos e
nado se considerem capazes de responder aos objetivos da PAP, poderdo os alunos
revé-los e apresenta-los de novo, no prazo maximo de duas semanas apds a
comunicacado da recusa.

O Diretor do curso nomeara, com carater definitivo, o professor acompanhante da
PAP para cada aluno cujo projeto tenha sido aprovado.

O professor de Portugués acompanha obrigatoriamente todos os relatérios dos
projetos e apoia os alunos, na concecado e correcao dos textos produzidos;

Sempre que necessario e houver disponibilidade para tal, os alunos poderdao
recorrer ao apoio de um professor de TIC;

ARTIGO 38.2
CONCECAO E CONCRETIZACAO DO PROJETO

A concretizagao do projeto compreende trés momentos essenciais:
a. Concecdo do projeto;
b. Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;
c. Autoavaliacdo e elaboragdo do relatério final.
O projeto devera conter:
- Identificagdo do aluno e Curso
- Identificacdo do projeto (titulo)
- Orientador do projeto;
- Objetivos gerais;
- Objetivos especificos;
- Atividades a desenvolverem;
- Recursos necessarios / Logisticos;
- Planifica¢do/Calendarizacdo das fases do projeto e do produto final;
- Bibliografia de Base.

O relatdrio final integra, nomeadamente:
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a. afundamentacdo da escolha do projeto;
b. asrealizagBes e os documentos ilustrativos da realizagdo do projeto;

c. a analise critica global da execu¢do do projeto, considerando as principais
dificuldades e obstaculos encontrados e as formas encontradas para os
superar;

d. os anexos, designadamente os registos de autoavaliacdo das diferentes
fases do Projeto e das avaliagdes intermédias do professor ou professores
orientadores;

Nos casos em que o Projeto revista a forma de uma atuagcdo perante um juri, os
momentos de concretizagdo previstos nos nudmeros anteriores poderdo ser
adaptados em conformidade.

Anualmente, o Conselho Pedagdgico fixara as datas para a entrega dos projetos. No
prazo previsto, os alunos deverao entregar os projetos ao Diretor de Curso, que dara
um parecer sobre a sua exequibilidade, nos oito dias Uteis subsequentes a data
limite de entrega.

a. A data da apresentacdo e defesa da Prova de Aptiddo Profissional sera
definida pelo Diretor e afixada publicamente.

Os projetos rejeitados deverdo ser reformulados pelos alunos e, apds isso, serem
sujeito aprovacao pelo Diretor do Curso.

No prazo que se definird anualmente para a entrega do Projeto, os alunos deverdo
entregar ao Diretor do Curso um exemplar em suporte de papel (original) do
relatdrio final e uma cépia em formato digital.

ARTIGO 39.2
AVALIACAO DOS PROJETOS

1. Na concec¢do do projeto, os parametros a avaliar serao:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Interesse

Autonomia

Inovagao

Cumprimento de prazos
Planificagdo

Investigacao

A cotacdo a atribuir neste momento de avalia¢do é de cinco por cento distribuida pelos
parametros supracitados e constam no Artigo 41.2 - Classificacdo Final da PAP.
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2. A avaliacdo do desenvolvimento do projeto é continua e da responsabilidade dos
orientadores em colaboragdo/articulagdo com o Diretor de Curso.

No segundo momento de avaliagdo do Projeto, os parametros a avaliar serdo os seguintes:
a) Grau de desenvolvimento do Projeto em termos cientificos (progressao);
b)  Capacidade de organizagdo do trabalho;
c) Planificacdo / Cumprimento das tarefas/ Prazos previstos;
d)  Grau de empenho e responsabilidade no desenvolvimento do projeto;
e) Grau de autonomia/iniciativa propria;
f) Capacidade de relacionamento com os intervenientes no processo.

A cotacdo atribuida a esta fase tem o valor de vinte por cento e a percentagem de cada
parametro consta no Artigo 41.2- Classificacdo Final da PAP.

3. 3.2 A ultima fase do Projeto corresponde a autoavaliacdo (avaliacdo qualitativa) e a
elaboracdo do relatério final. A cotacdo atribuida a este momento de avaliacdo
corresponde a vinte e cinco por cento do valor total do Projeto e a avaliagcdo sera da
responsabilidade do orientador do Projeto.

4. 42 - A avaliagdo e a analise do trabalho escrito deverdo ponderar os seguintes critérios:
a) respeito pelas normas de edigdo;
b) qualidade grafica do relatério;
c) clareza do relatério escrito;
d) estruturagdo do relatério;
e) originalidade e desenvolvimento do tema;
f) discussdo dos resultados e conclusdes.

5. A apresentacdo e defesa do Projeto sdo avaliadas por um juri designado pelo Diretor,
nos termos da lei.

ARTIGO 40.2
JURI DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

1. Ojurireferido no n? 52 do art? 39.2 terd a seguinte composigao:
a) o Diretor da Escola, que preside;
b) o Coordenador do Departamento;

c) o Diretor de Curso;
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d) o Diretor de Turma;
e) um professor orientador do projeto;
f) um representante das associa¢cdes empresariais ou das empresas afins ao curso;

g) um representante das associacGes sindicais dos sectores de atividade afins ao
Ccurso;

h) uma personalidade de reconhecido mérito na drea da formacgao profissional ou
dos sectores de atividade afins ao curso.

A PAP tem a duracdo maxima de 45 minutos. O aluno sé podera ser questionado sobre
matérias constantes da sua prova. Por uma questdo de economia de tempo, cada
elemento do juri pode colocar trés questdes, no maximo.

O Juri, para deliberar, necessita da presenca de pelo menos quatro elementos, estando
entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as alineas a) a d) e
dois dos elementos a que se referem as alineas f) a h) do n2 1. do presente art.2, tendo o
Presidente do Juri voto de qualidade em caso de empate nas votagdes.

Na falta ou impedimento do Presidente do Juri, este é representado Coordenador de
Departamento.

No final da Prova, o juri atribuira uma classificacdo expressa de 0 a 20 valores
arredondada as décimas, tendo em conta os seguintes critérios de avaliagao:

a) Organizagdo;

b) Metodologia;

c¢) Conteudos;

d) Capacidade de argumentacao;

e) Clareza e facilidade de comunicagao;

f) Postura.

Consideram-se aprovados na PAP os alunos que obtenham uma classificacdo igual ou
superior a dez valores.

ARTIGO 41.2
CLASSIFICAGAO FINAL DA PAP

A classificacdo é registada em pauta e afixada publicamente. Esta resulta da aplicacdo da
seguinte férmula:

CFO =0,05xC1 + 0,2xC2 + 0,25xC3 + 0,5xCF, sendo
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C1- Classificacdo da avaliagdo da concecdo do projeto.
C2- Classificacdo do desenvolvimento do projeto.
C3- Classificacdo do relatério final.
CF- Classificagdo da apresentacao e defesa da PAP;
CFO- Classificacdo Final Obtida.

2. As matérias relativas a PAP, ndo expressamente previstas neste Regulamento, sdo
resolvidas de acordo com a Portaria n2 550-C/2004, de 21 de Maio, do Despacho n2
14758/2004 (22 série), de 23 de Julho, da Portaria n? 797/2006, de 10 de Agosto e
demais legislacdo em vigor.

ARTIGO 42.°
CONCLUSAO DO CURSO

1. Concluem o nivel secundario de educacdo os alunos que obtenham aprovacdo em todas
as disciplinas e areas ndo disciplinares do plano de estudos do respetivo curso, bem
como aprovacao na formagdao em contexto de trabalho e na prova de aptidao
profissional (PAP).

2. Aclassificagdo final do curso obtém-se mediante a aplicagdo da seguinte férmula:
CF =[ 2MCD+(0,3FCT+0,7PAP)]/3
sendo:
CF =classificagao final do curso, arredondada as unidades;

MCD =média aritmética simples das classifica¢cdes finais de todas as disciplinas
gue integram o plano de estudos do curso, arredondada as décimas;

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

PAP =classificacdo da prova de aptiddo profissional, arredondada as décimas.

ARTIGO 45.2
OUTRAS DISPOSICOES

1. O aluno dispde de segunda oportunidade para melhorar a classificagdo da Prova de
Aptiddo Profissional, podendo fazer uso dela na época extraordinaria de Setembro do
ano em que conclui o curso, ou na época extraordinaria.
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2. A ndo comparéncia por parte do aluno a PAP, sera obrigatoriamente justificada de
acordo com a lei em vigor, num prazo nunca superior a cinco dias Uteis, sob pena da
nova data da PAP transitar para a época especial.

3. As faltas dos alunos no dia da PAP, quando devidamente justificadas, dardo lugar a
marcacdo de uma segunda data para o efeito, dentro da disponibilidade dos elementos
do juri.
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ANEXO XV
REGULAMENTO DO ENSINO RECORRENTE
Cursos de Formagao de Adultos

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de
Pendfiel.

ARTIGO 1.2
DISPOSICOES GERAIS DOS CURSOS EFA

Os Cursos EFA e as formacGes modulares obedecem aos referenciais de
competéncias e de formacdo associados as respetivas qualificacdes constantes do Catdlogo
Nacional de QualificacGes e sdo agrupados por areas de educacao e formacdo, de acordo
com a Classificacdo Nacional das Areas de Educacdo e Formac3o.

ARTIGO 2.2
DESTINATARIOS

1. Os Cursos EFA e as formagGes modulares destinam-se a pessoas com idade igual ou
superior a 18 anos a data do inicio da formacdo, sem a qualificacdo adequada para
efeitos de inser¢do ou progressdao no mercado de trabalho e, prioritariamente, sem
a conclusdo do ensino basico ou do ensino secunddrio.

2. A titulo excecional e sempre que as condi¢cbes o aconselhem, nomeadamente em
fungdo das caracteristicas do candidato e da distribuicdo territorial das ofertas
qualificantes, o servico competente para a autorizagao do funcionamento do curso
EFA pode aprovar a frequéncia por formandos com idade inferior a 18 anos, a data
do inicio da formagdo, desde que comprovadamente inseridos no mercado de
trabalho.

3. A formagdo modular pode ainda abranger formandos com idade inferior a 18 anos,
qgue pretendam elevar as suas qualificacGes, desde que, comprovadamente inseridos
no mercado de trabalho ou em centros educativos, nos termos da legislacdo
aplicavel a estes centros.

Artigo 3.2
ENTIDADES PROMOTORAS - COMPETENCIAS

1. Aescola, como entidade promotora compete-lhe:

a) Os procedimentos relativos a autorizagdo de funcionamento dos Cursos EFA e de
verificacdo da conformidade da formagdo modular promovida em funcdo dos
referenciais constantes do Catalogo Nacional de Qualificacdes;

b) A apresentacdo de candidaturas a financiamento;

c) Adivulgacdo das suas ofertas formativas;

d) A identificacdo e sele¢do dos candidatos a formacao;
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e) A organizacdo e disponibilizacdo de toda a informagdo necessaria para os
processos de acompanhamento e controlo por parte das entidades
competentes.

ARTIGO 4.2
ENTIDADES FORMADORAS - COMPETENCIAS

1. Os Cursos EFA e as formacdes modulares sdo desenvolvidos por entidades que
integram a rede de entidades formadoras no ambito do sistema nacional de
qualificagGes.

2. Compete as entidades formadoras assegurar, designadamente:

a) O planeamento das a¢des de formagdo a promover ao abrigo do presente
diploma;

b) Os recursos humanos e fisicos necessarios ao desenvolvimento dos cursos;

c) O desenvolvimento das ofertas em conformidade com os referenciais constantes
do Catdlogo Nacional de Qualificagcdes;

d) Os procedimentos relativos a avaliagdo dos formandos;

e) A organizacdo e disponibilizacdo de toda a informagdo necessaria para os
processos de acompanhamento e controlo por parte das entidades
competentes.

ARTIGO 5.2
MODELO DE FORMAGAO

1. Os Cursos EFA organizam -se:

a) Numa perspetiva de aprendizagem ao longo da vida, enquanto instrumento
promotor da (re)insergdo socioprofissional e de uma progressdo na qualificagao;

b) Num modelo de formacdo modular estruturado a partir dos referenciais de
formacdo que integram o Catdlogo Nacional de Qualifica¢des, privilegiando a
diferenciacdo de percursos formativos e a sua contextualizacdo no meio social,
econdmico e profissional dos formandos;

c) No desenvolvimento de formagdo centrada em processos reflexivos e de
aquisicdo de saberes e competéncias que faciltem e promovam as
aprendizagens, através do mddulo Aprender com Autonomia para os cursos de
nivel basico e do Portefélio Reflexivo de Aprendizagens para os cursos de nivel
secundario.

ARTIGO 6.2
POSICIONAMENTO NOS PERCURSOS DE EDUCAGAO E FORMAGAO DE ADULTOS

A estruturagdo curricular de um curso EFA tem por base os principios de
identificacdo de competéncias no qual se determina, para cada adulto, um conjunto de
competéncias a desenvolver no ambito de um percurso formativo.
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ARTIGO 7.2
ORGANIZAGAO INTEGRADA E FLEXIVEL DO CURRICULO

A organizagdo curricular dos Cursos EFA é realizada com base numa articulagao
efetiva das componentes de formacao, com o recurso a atividades que, numa complexidade
crescente, convoquem saberes de multiplas areas, numa légica de complementaridade e
transferéncia de competéncias.

ARTIGO 8.2
GESTAO LOCAL DO CURRICULO

A entidade formadora de Cursos EFA, sempre que considere de interesse para o
grupo em formacdo, pode substituir uma das unidades em que se encontra estruturado o
curso por outra equivalente que se revele mais adequada ao contexto ou a natureza da area
profissional, mediante reconhecimento prévio da unidade de substituicdo por parte do
servico responsavel pela autorizacdo de funcionamento do curso.

ARTIGO 9.2
PLANO CURRICULAR E REFERENCIAL DE FORMAGAO DOS CURSOS EFA DE NiVEL BASICO

O plano curricular e o referencial de formagdo dos Cursos EFA de nivel 1 e 2 de
formacgdo, sdo organizados em conformidade com os anexos nimeros 1 e 2 do presente
Regulamento, do qual faz parte integrante, consoante o percurso adotado.

ARTIGO 10.2
FORMACAO DE BASE

1. Os Cursos EFA de nivel basico e nivel 1 e 2 de formacdo compreendem uma
formacdo de base que integra as quatro areas de competéncias -chave constantes
do referencial de competéncias -chave para a educac¢do e formagdo de adultos de
nivel basico.

2. Aformacdo de base é constituida por trés niveis de desenvolvimento nas diferentes
areas de competéncias chave, organizadas em unidades de competéncia, nos
termos previstos nos anexos nimeros 1 e 2.

3. Na drea de competéncias chave de Linguagem e Comunicagdo sdao desenvolvidas
competéncias no dominio da lingua estrangeira, com a carga horaria constante dos
anexos numeros 1 e 2 do presente diploma.

4. Nos Cursos EFA de nivel basico e nivel 1 e 2 de formagdao que ndo integrem
formacado tecnolégica e formagdo pratica em contexto de trabalho, quando exigida,
os temas de vida integradores das aprendizagens devem contemplar tematicas
diretamente relacionadas com a dimensdo da profissionalidade, designadamente a
orientacdo ou o desenvolvimento profissional, o empreendedorismo ou outros que
se manifestem mais relevantes para o grupo de formandos do curso.
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ARTIGO 11.2
APRENDER COM AUTONOMIA

O processo formativo dos Cursos EFA de nivel basico e de nivel 1 e 2 de formacao,
inclui ainda o moddulo Aprender com Autonomia, organizado em trés unidades de
competéncia, centradas no recurso a metodologias que proporcionem aos formandos as
técnicas e os instrumentos de autoformacdo assistida e facilitem a integracdo e o
desenvolvimento de habitos de trabalho de grupo, bem como a definicdo de compromissos
individuais e coletivos.

ARTIGO 12.2
PLANO CURRICULAR E REFERENCIAL DE FORMACAO DOS
CURSOS EFA DE NiVEL SECUNDARIO

1. O plano curricular e o referencial de formacao dos Cursos EFA de nivel secundario e
nivel 3 de formacdo sdo organizados em conformidade com os anexos n% 3 e 5 do
presente diploma, do qual faz parte integrante, consoante o percurso adotado e de
acordo com os artigos seguintes.

2. Nos Cursos EFA que conferem apenas habilitagdo escolar, o plano curricular e o
referencial de formagdo sdo organizados em conformidade com os anexos n2s 4 e 5
do presente diploma.

ARTIGO 13.2
FORMAGAO DE BASE

1. Os Cursos EFA de nivel secundario compreendem uma formagdo de base que
integra, de forma articulada, as trés areas de competéncias-chave constantes do
respetivo referencial de competéncias chave para a educagao e formacgao de adultos
de nivel secundario.

2. A cada unidade de competéncia da formacdo de base corresponde uma unidade de
formacdo de curta duracdo também constante do Catdlogo Nacional de
Qualifica¢Oes, que explicita os resultados de aprendizagem a atingir e os conteudos
de formacao.

3. 0O elenco dos nucleos geradores assume carater especifico na drea de competéncias
-chave de Cidadania e Profissionalidade, sendo comum nas areas de competéncias-
chave de Sociedade, Tecnologia e Ciéncia e de Cultura, Lingua e Comunicagdo, de
acordo com o definido no referencial de competéncias -chave de nivel secundario.

4. A organizagao do conjunto dos temas associados aos nucleos geradores e em torno
dos quais se constrdi o processo de aprendizagem na sua componente de formagao
de base, pode ser varidvel em fungao do perfil dos formandos.
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ARTIGO 14.2
AREA DE PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGENS

O processo formativo dos Cursos EFA de nivel secundario integra ainda,
independentemente do percurso e incluindo os casos previstos no n.2 2 do artigo
7.2, a drea de portefdlio reflexivo de aprendizagens, adiante designado por area de
PRA, de cardter transversal a formacdo de base que se destina a desenvolver
processos reflexivos e de aquisicdo de saberes e competéncias pelo adulto em
contexto formativo.

O desenvolvimento da area de Projeto Reflexivo de Aprendizagem (PRA) deve ter
uma regularidade mensal quando realizada em regime pds -laboral.

ARTIGO 15.2
AUTORIZAGCAO DE FUNCIONAMENTO

Para efeitos de autorizacdo de funcionamento, a escola deve submeter a proposta de Cursos
EFA, por via eletrénica e em formuldrio préprio disponibilizado no sistema integrado de
informacdo e gestdo da oferta educativa e formativa, abreviadamente designado por SIGO a
direcdo regional de educacao.

ARTIGO 16.2
PRINCIPIO GERAL DE ORGANIZAGAO

A duragdo da formagdo, o regime de funcionamento e a carga hordria semanal tém em
consideragdo as condi¢Ges de vida e profissionais dos formandos.

1.

ARTIGO 17.2
CONSTITUICAO DOS GRUPOS DE FORMACAO

Os grupos de formacgdo ndo podem em nenhum momento ultrapassar os 25
formandos, de acordo com as necessidades de formacdo evidenciadas e os
interesses pessoais e profissionais por aqueles manifestados, sendo definido um
limite minimo de formandos no caso da formac¢do ser financiada por fundos
publicos, no quadro da respetiva regulamentacdo aplicavel.

O limite maximo definido no nimero anterior pode ser ultrapassado em situacdes
excecionais e por razdes devidamente fundamentadas, mediante autoriza¢do prévia
da entidade responsavel pela autoriza¢do de funcionamento do curso EFA.

Os grupos de formacgdo, ainda que podendo ser heterogéneos, devem estar
predominantemente organizados em fungdo dos percursos previstos para os Cursos
EFA.
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ARTIGO 18.¢2
CARGA HORARIA

O numero de horas de formacao é de quatro horas didrias, nos dias Uteis, em regime
noturno.

ARTIGO 19.2
CONTRATO DE FORMAGAO E ASSIDUIDADE

1. O adulto celebra com a entidade formadora um contrato de formacdo, no qual
devem ser claramente definidas as condicdes de frequéncia do curso,
nomeadamente quanto a assiduidade e a pontualidade.

2. Para efeitos de conclusdo do percurso formativo com aproveitamento e posterior
certificagdo, a assiduidade do formando ndo pode ser inferior a 90 % da carga
horaria total.

3. Sempre que o limite estabelecido no nimero anterior ndo for cumprido, cabe a
equipa pedagdgica apreciar e decidir sobre as justificacbes apresentadas pelo
adulto, bem como desenvolver os mecanismos de recuperagdo necessarios ao
cumprimento dos objetivos inicialmente definidos.

4. A assiduidade do formando concorre para a avaliacdo qualitativa do seu percurso
formativo.

ARTIGO 20.2
REPRESENTANTE DA ENTIDADE FORMADORA

Ao Coordenador dos Cursos EFA compete organizar e gerir os Cursos EFA,
nomeadamente desenvolvendo todos os procedimentos logisticos e técnico-administrativos
gue sejam da responsabilidade daquela entidade, incluindo os exigidos pelo SIGO.

ARTIGO 21.2
EQUIPA PEDAGOGICA

A Equipa Técnico/Pedagdgica dos Cursos EFA é constituida pelo mediador e pelo
grupo de formadores responsaveis por cada uma das areas de competéncias chave que
integram a formacao de base e pela formacado tecnolégica, quando aplicavel.

ARTIGO 22.2
MEDIADOR PESSOAL E SOCIAL

1. O Mediador Pessoal e Social é o elemento da equipa pedagdgica a quem compete,
designadamente:
a) Colaborar com o Coordenador na constituicdo dos grupos de formacdo,
participando no processo de recrutamento e sele¢ao dos formandos;
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b) Garantir o acompanhamento e orientacdo pessoal, social e pedagdgica dos
formandos;

c) Dinamizar a equipa técnico-pedagdgica no ambito do processo formativo,
salvaguardando o cumprimento dos percursos individuais e do percurso do
grupo de formacao;

d) Assegurar a articulacdo entre a equipa pedagodgica e os alunos, assim como
entre estes e a escola.

2. O mediador ndo deve exercer fun¢des de mediacdo em mais de trés Cursos EFA nem
assumir, naquela qualidade, a responsabilidade de formador em qualquer area de
formacao, salvo em casos excecionais, devidamente justificados e com autorizacdo
da entidade competente para a autorizacdo do funcionamento do curso.

3. A acumulagdo da funcdo de mediador e formador, referida no nimero anterior, ndo
se aplica ao mddulo Aprender com Autonomia e a drea de PRA, consoante,
respetivamente, o nivel bdsico ou secundario do curso EFA.

4. O mediador é responsavel pela orientacdo e desenvolvimento do diagndstico dos
formandos, em articulagcdo com os formadores da equipa técnico/pedagdgica.

ARTIGO 23.2
FORMADORES

1. Para efeitos do presente diploma, compete aos formadores, designadamente:

a) Elaborar, em conjugacdo com os demais elementos da equipa pedagdgica, o
plano de formagao que se revelar mais adequado as necessidades de formagao
identificadas no diagndstico prévio.

b) Desenvolver a formagdo na area para a qual esta habilitado;

c) Conceber e produzir os materiais técnico-pedagdgicos e os instrumentos de
avaliagdo necessarios ao desenvolvimento do processo formativo, relativamente
a drea para que se encontra habilitado;

d) Manter uma estreita cooperacdo com os demais elementos da equipa
pedagdgica, em particular, no ambito dos Cursos EFA de nivel secundario, no
desenvolvimento dos processos de avaliacdio da area de PRA, através da
realizacdo de sessdes conjuntas com o mediador pessoal e social.

2. Os formadores da componente de formacdo de base dos Cursos EFA de nivel
secundario devem, sempre que necessario, assegurar o exercicio das suas fun¢des
em regime de codocéncia, entendida esta como a lecionacdo da unidade, em
simultaneo, por mais de um formador, relativamente a, pelo menos, 50 % da carga
horaria de cada unidade de formacéao de curta duracdo dessa componente.

ARTIGO 24.2
AVALIAGAO DOS CURSOS EFA - OBJETO E FINALIDADES

1. A avaliagdo incide sobre as aprendizagens efetuadas e competéncias adquiridas, de
acordo com os referenciais de formacao aplicaveis.
2. Aavaliagdo destina -se a:
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a) Informar o adulto sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos no
processo formativo;
b) Certificar as competéncias adquiridas pelos formandos a saida dos Cursos EFA.

ARTIGO 25.2
AVALIAGAO DOS CURSOS EFA - PRINCIPIOS

1. Aavaliacdo deve ser:

a) Processual, porquanto assente numa observagdo continua e sistematica do
processo de formacao;

b) Contextualizada, tendo em vista a consisténcia entre as atividades de avaliacdo e
as atividades de aquisicdo de saberes e competéncias;

c) Diversificada, através do recurso a multiplas técnicas e instrumentos de recolha
de informacédo, de acordo com a natureza da formacdo e dos contextos em que
a mesma ocorre;

d) Transparente, através da explicitacdo dos critérios adotados;

e) Orientadora, na medida em que fornece informacdo sobre a progressdo das
aprendizagens do adulto, funcionando como fator regulador do processo
formativo;

f) Qualitativa, concretizando -se numa aprecia¢do descritiva dos desempenhos que
promova a consciencializagdo por parte do adulto do trabalho desenvolvido,
servindo de base a tomada de decisdes.

ARTIGO 26.2
AVALIAGAO NOS CURSOS EFA DE NiVEL SECUNDARIO

1. Sem prejuizo do que se dispGe nos artigos anteriores, nos Cursos EFA de nivel
secunddrio, a avaliacdo formativa ocorre, preferencialmente, no ambito da area de
PRA, a partir da qual se revela a consolidacdo das aprendizagens efetuadas pelo
adulto ao longo do curso.

2. No ambito dos Cursos EFA de nivel secundario, a avaliagdo traduz -se ainda na
atribuicdo de créditos, de acordo com o referencial de competéncias-chave de nivel
secunddario, com efeitos na certificacdo dos formandos.

ARTIGO 27.2
REGISTO DE INFORMAGAO

As entidades formadoras de Cursos EFA devem assegurar o registo da informacao
relativa a avaliacdo dos formandos, nomeadamente através do SIGO.
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ARTIGO 28.2
CONDICOES DE CERTIFICACAO FINAL

Para efeitos da certificacdo conferida pela conclusdao de um curso EFA, o formando
deve obter uma avaliagdo sumativa positiva, com aproveitamento nas componentes
do seu percurso formativo, nomeadamente na formacdo pratica em contexto de
trabalho, quando esta faca parte integrante daquele percurso.

Sem prejuizo do estipulado no nimero anterior, nos Cursos EFA de nivel secundario,

correspondentes ao percurso formativo S — tipo A, constante no anexo n.2 4, a

certificacdo estd dependente da validacdo das 22 unidades de competéncia

associadas as unidades de formacao de curta duragdo que compdem a componente
de formacdo de base, a partir de um nimero ndo inferior a 44 das 88 competéncias.

O patamar minimo para a certificagdo, nos cursos referidos no nimero anterior,

deve ser cumprido de acordo com a seguinte distribuicdo:

a) Validacdo das oito unidades de competéncia (UC) na drea de competéncias -
chave de Cidadania e Profissionalidade, com o minimo de duas competéncias
validadas por cada UC (16 competéncias validadas);

b) Validacdo das sete unidades de competéncia (UC), em cada uma das areas de
competéncias -chave de Sociedade, Tecnologia e Ciéncia e Cultura, Lingua e
Comunicac¢do, com o minimo de duas competéncias validadas por cada UC (14
competéncias validadas em cada area).

Nos restantes percursos, constantes do anexo n.2 4 a certificagdo esta dependente

da validagao de duas competéncias em cada UC.

Nos percursos constantes no anexo n.2 3 a certificagdo estd dependente da

validagdo de todas as competéncias em cada UC.

ANEXON.21

Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos de Nivel Basico e Nivel 1 e 2 de Formacao

Durag¢do maxima de referéncia (em horas) (a)

Componentes da formagéo

Percurso formativo Condigdes minimas de acesso Total
Aprender com Formagdo Formagao
autonomia de base (b) tecnologica (b)

Cursos EFA de nivel bdsico e nivel 1 de formacdo

Bl < 1.° ciclo do ensino basico........... 40 400 350 790

B2 1.° ciclo do ensino béasico ............ 40 (c) 450 350 840
Bl +2 < 1.° ciclo do ensino basico . .......... 40 (c) 850 350 1240

Cursos EFA de nivel bdsico e nivel 2 de formag¢fo

B3 2.° ciclo do ensino basico ............ 40 (c) 900 (*) (@) 1000 1940
B2+3 1. ¢iclo do ensinG BASICH v coviwn cons 40 (e) 1350 (*) (@) 1 000 2390

Percurso flexivel a partir de pro- | < 1.° ciclo do ensino basico........... 40 (c) 1350 (*) (@) (e) 1 000 (e)

cesso RVCC.

(a) No caso de Cursos EFA que sejam desenvolvidos apenas em fun¢do de uma das
componentes de formacdo, sdo consideradas as cargas horarias associadas especificamente
a componente de formagdo de base ou tecnoldgica, respetivamente, acrescidas do modulo
Aprender com Autonomia.
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(b) A duracdo minima da formacdo de base e de cem horas, bem como a da formacdo
tecnoldgica.

(c) Inclusdo obrigatéria de uma lingua estrangeira com carga horaria maxima de cinquenta
horas para o nivel B2 e de cem horas para o nivel B3.

(d) Inclui, obrigatoriamente, pelo menos cento e vinte horas de formacgdo pratica em
contexto de trabalho, para os adultos nos Cursos EFA que compreendem uma componente
de formacao tecnoldgica.

(e) O nimero de horas é ajustado (em termos de duragdo) em resultado do processo de
RVCC, sempre que aplicavel.

(*) Este limite pode ser ajustado tendo em conta os referenciais constantes no catdlogo
nacional de qualificagGes.

ANEXO N.2 2

Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos de Nivel Basico e Nivel 1 e 2 de Formacao
Referencial Geral de Formacao

. ] - NIVEL BASICO E NIVEL 2 DE
NIVEL BASICO E NiVEL 1DE FORMACAO n
FORMAGAO
Percursos B1 B2 B3
Cidadania e 25H [25H] [25H| [25H ZSAH 25H| [25H] [25H SDAH 50H| [soH| [50H
Empregabilidade (CE) A B c D B c D B c D
25H 25H |25 H 25H 25H| |25H| |25H| [25H |25H| [25H 50H 50H S0OH S0H S0H| 50H
Linguagem e A B D D A B C D LEA| |LEB A B C D LEA| |LEB
Comunicagio (LC)
i 25H 25H 25H 25H 25H| [25H 25H 25H SOH| |S0H 50H 50H
Matematica para a A B c 5! A B c D A B c D
Vida (MV)
25H| |25H| |25H| |25H 25H 25H 25H| |25H 50H |50H S50H [S0H
Tecnologias da A B c D A B C D A B c D
Informagio ¢
Comunicagio (TIC)
Unidades de Unidades de Unidades de
Formagdo de Curta Durago Formagdo de Curta Duragdo Formagdo de Curta Duragio
Formagiio . . ~ L. . . N . N s . .
Tecnologica Pode incluir formagio pritica em Pode incluir formagdo pratica em Pode incluir formagfio pritica em contexto de
contexto de trabalho contexto de trabalho trabalho
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ANEXO N.2 3

Cursos de Educacdo e Formacao de Adultos de Nivel Secundario e Nivel 3 de Formacao
Durag¢do maxima de referéncia (em horas) (a)

Componentes da formagdo
Formagdo
L . " " pratica
Percurso Formativo Condigbes minimas de Formagao Forma’ga.o Em PRA Total
acesso de base Tecnoldgica
(b) (b) contexto (d)
de trabalho
(c)
S3-TipoA 9.2 ano (e) 550 (*) 1200 210 85 2045
S3-Tipo A 10.2 ano (f) 550 (*) 1200 210 70 1680
Componentes da formagdo Total
Formagao
- . . . pratica
Percurso Formativo Condigbes minimas de Formagdo Forma’ga!o Em PRA
acesso de base Tecnoldgica
(b) (b) contexto (d)
de trabalho
(c)
S3-Tipo C 11.2ano (g) 100 (*) 1200 210 65 1575
Percurso flexivel a partir de <ou=9.2ano "
processo RVCC (h) 550 (*) (h) 1 200 210 85 (h)

(a)

(b)

(d)

(e)

(f)

No caso de Cursos EFA que sejam desenvolvidos apenas em fung¢ao da componente de

formacao tecnoldgica sdo consideradas as cargas horarias associadas a essa componente

de formacdo, acrescidas da drea de PRA e formagdo pratica em contexto de trabalho

qguando obrigatoria.

A duragdo minima da forma¢do de base é de cem horas, bem como a da formagao

tecnoldgica.

As duzentas e dez horas de formacgao pratica em contexto de trabalho sdo obrigatdrias

para o adulto que ndo exer¢a atividade correspondente a saida profissional do curso

frequentado ou uma atividade profissional numa area afim.

Sempre que se trate de um adulto que frequente a formag¢ao em regime nao continuo, o

calculo deve ser feito tendo em conta sessdes de trés horas a cada duas semanas de

formacdo, para hordério laboral, e trés horas de quatro em quatro semanas para horario

pos-laboral. A duracdo minima da area de PRA é de dez horas.

As unidades de formacdo de curta duracdo (UFCD) da formagdo de base obrigatérias

para o percurso S 3 - Tipo A sdo:

a) Cidadania e Profissionalidade: UFCD1, UFCD4 e UFCD5;

b) Sociedade, Tecnologia e Ciéncia: UFCD5, UFCD6 e UFCD7,;

c) Cultura, Lingua, Comunicacdo: UFCD5, UFCD6 e UFCD7;

d) Mais duas UFCD opcionais que podem ser mobilizadas a partir das UFCD de lingua
estrangeira (caso o adulto ndo detenha as competéncias exigidas neste dominio) ou
de qualquer uma das areas de competéncias chave.

As UFCD da formacgao de base obrigatdrias para o percurso S 3 - Tipo B sdo:

a) Sociedade, Tecnologia e Ciéncia: UFC07;
b) Cultura, Lingua, Comunica¢do: UFC07;
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c¢) Mais duas UFCD opcionais que podem ser mobilizadas a partir das UFCO de lingua
estrangeira (caso o adulto ndo detenha as competéncias exigidas neste dominio) ou
de qualquer uma das areas de competéncias chave.

(g) As UFCO da formacdo de base obrigatérias para o percurso S3 - Tipo C sdo:
a) Sociedade, Tecnologia e Ciéncia: UFCD7
b) Cultura, Lingua. Comunica¢do: UFCD7

(h) O numero de horas dos percursos flexiveis sera ajustado (em termos de duragdo) em
resultado do processo RVCC.

(*) Este limite pode ser ajustado tendo em conta os referenciais constantes no catdlogo

nacional de qualificagGes.

ANEXO N.2 4

Cursos de Educacdo e Formagdo de Adultos de Nivel Secundario e de Habilitacdo Escolar
Durac¢do maxima de referéncia (em horas)

. L Componentes da formagdo Total
. Condigbes minimas de -
Percurso Formativo Formacgao
acesso PRA (d)
de base (a)
S —Tipo A 9.2 ano 1100 50 1150
S —Tipo B 10.2 ano (d) 600 25 625
S —Tipo C 11.2 ano (e) 300 15 315
Percurso flexivel a partir de <ou=9.2ano
processo RVCC (f) 1100 >0 )

(a) A duragdo minima da formacdo de base é de cem horas.

(b) Sempre que se trate de um adulto que frequente a formacdo em regime nao
continuo, o calculo deve ser feito tendo em conta sessbes de trés horas a cada duas
semanas de formacdo, para horario laboral, e trés horas, de quatro em quatro
semanas, para horario pds-laboral. A duracdo minima da area de PRA é de dez
horas.

(c) A esta carga horaria poderdo ainda acrescer entre cinquenta e cem horas
correspondentes as UFCD de lingua estrangeira, caso o adulto revele particulares
caréncias neste dominio.

(d) As UFCD da formacdo de base obrigatdrias para o percurso S - Tipo B sdo:

i. Cidadania e Profissionalidade: UFCD1, UFCD4 e UFCDS5;
ii. Sociedade, Tecnologia e Ciéncia: UFCD5, UFCD6 e UFCD7;
iii. Cultura, Lingua, Comunicagao: UFCD5, UFCD6 e UFCD7;
iv. Mais trés UFCD opcionais que podem ser mobilizadas a partir das UFCD de uma
lingua estrangeira (caso o adulto ndo detenha as competéncias exigidas neste
dominio) ou de qualquer uma das areas de competéncias chave.

(e) As UFCD da formacdo de base obrigatdrias para o percurso S - Tipo C sdo:
i Cidadania e Profissionalidade: UFCD1;
ii. Sociedade, Tecnologia e Ciéncia: UFCD7;
iii. Cultura, Lingua, Comunicacdo: UFCD7;
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iv. Mais trés UFCD opcionais que podem ser mobilizadas a partir das UFCD de uma
lingua estrangeira (caso o adulto ndo detenha as competéncias exigidas neste

dominio) ou de qualquer uma das areas de competéncias chave.

(f) O numero de horas é ajustado (em termos de duracdo) em resultado do processo
RVCC, sempre que aplicavel.

Cursos de Educacdo e Formacao de Adultos de Nivel Secundario

Cudadomin e
Profissionalidade (CP)
Sociedade Tecnologia e
Cidnecia (5TC)

Culura Lingua e
Comumicagdio (CLC)

Formugdio
Tecnoldgica

ANEXO N.2 5

(formacdo de base)

Referencial Geral de Formacdo

MIVEL SECUNDARIO/NIVEL 3 DE FORMACAOD

S0H S0 H S0H SO H S0 H A0H BOH SOH
UFCO  UFCD | | UFED | UFCD  (UFCD) |UFCOD)  |UFCD)  (UFCD

S0H 50 H 50 H S0H SO0H S0H S0 H
UFCD| (UFCD UFCD)  |UFCD  UFCD: |LFCD) |UFCD

S0 H SOH 50 H SIH S0H 50H| [S0H
UFCD| |UFCD( JuFch (UFCD luFch) UFCD| | ecn

Unidades de
Formagso de Curta Duragho (UFCDY)

Pode incluir formagilo pritica em contexto de trabalho

UFCD da Componente de Formacgao de Base

Unidades de formacdo de curta duragdo que correspondem as unidades de
competéncia do referencial de competéncias chave de nivel secundario, que integram
guatro competéncias, de acordo com os diversos dominios de referéncia para a acgao
considerados.

UFCD da Componente de Formagao Tecnoldgica.
Unidades de formacdo de curta duragdo, que podem ter vinte e cinco ou cinquenta horas.

87



Escola Secunddria de Penafiel - Requlamento Interno

ANEXOS

Aprovado em 29/05/2009 com as alteragées aprovadas em 26/06/2013

Aprovado em 17/07/2015

ANEXO XVII
REGULAMENTO DA BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES

Introducéo

O presente regulamento cumpre o estipulado nos artigos 7.2; 7.2 alinea a), 7.2 alinea b) e
13.2 alinea a) do Despacho n.2 11886-A/2012, de 6 de setembro, que altera o Despacho n.2
18987/2009, de 17 de agosto, com as alteragBes introduzidas pelo despacho n.2 14368-
A/2010, de 14 de setembro, e pelo despacho n.2 12284/2011, de 19 de setembro, no que
concerne a criacao e gestdao da Bolsa de Manuais Escolares da Escola Secundaria de Penafiel.

N3o estdo abrangidos por estas disposicdes, com carater obrigatério, os cadernos de
atividades ou outros recursos pedagdgicos que possuam um preco isolado, permitindo,
assim, a sua aquisi¢cdo separadamente do conjunto onde se apresenta o manual.

Artigo 1.2
Objeto

1. O presente regulamento descreve os direitos e deveres dos intervenientes e define as
regras e procedimentos a adotar no empréstimo e devolu¢do de manuais escolares da
Bolsa de Manuais Escolares, cedidos e/ou adquiridos pela A¢do Social Escolar.

2. Regulamenta-se também os direitos e deveres de outros intervenientes que venham a
beneficiar deste empréstimo e devolugdao de manuais escolares da Bolsa de Manuais
Escolares adquiridos e/ou cedidos por outras formas oportunamente referidas.

3. Sdo definidos, também, os critérios a ter em conta na selegdo e avaliagdo dos manuais
escolares a considerar para doag¢do, empréstimo e devolugdo.

Artigo 2.2
Destinatarios

Sdo destinatarios os alunos matriculados neste estabelecimento de ensino, por ordem
decrescente de prioridade:

a) Todos os alunos beneficiarios de escaldo A ou B, do 32 ciclo do ensino basico e do ensino
secundario;

b) Alunos ndo abrangidos pela Acdo Social Escolar (ASE), cujas familias se encontrem em
situacdo de caréncia econdmica, diagnosticados antecipadamente pelos respetivos
diretores de turma;

c) Alunos que doaram manuais escolares para a mesma bolsa;

d) Outros alunos que solicitem manuais, uma vez colmatadas as necessidades enunciadas
nas alineas anteriores.
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Artigo 3.2
Intervenientes

Sao intervenientes no processo de empréstimo e devolucao dos manuais da Bolsa:

a)

b)

Alunos beneficidrios de escaldo A ou B do 32 ciclo do ensino bdsico e do ensino
secundario e respetivo encarregado de educacao;

Alunos ndo abrangidos pela A¢do Social Escolar (ASE), inseridos em familias que se
encontrem em situacdo de caréncia econdmica, e respetivos encarregados de educacao;
Alunos doadores de manuais e respetivos encarregados de educacdo;

Outros alunos que solicitem manuais;

Entidades publicas ou privadas que venham a disponibilizar manuais escolares;

Da Escola Secundaria de Penafiel: diretores de turma, docentes indigitados para
constituirem uma equipa com atribui¢cdes especificas, assistentes técnicos dos Servicos
Administrativos e Diretor

Artigo 4.2
Objetivos

Tem como objetivos:

a) Promover a reutilizagdo dos manuais escolares e o respeito pelo livro;

b) Promover a igualdade de oportunidades e a equidade no acesso aos manuais
escolares;

c) Desenvolver o sentido de partilha e solidariedade social;

d) Diminuir os custos de aquisicdo de manuais escolares por parte das familias;

e) Incentivar boas praticas de protecdo e educagdo ambiental, evitando o
desperdicio.

Artigo 5.2
Direitos dos alunos

Os alunos intervenientes no processo de empréstimo e devolucdo dos manuais da Bolsa tém
direito de poder usufruir da Bolsa de Manuais Escolares, nos seguintes moldes:

1.

O apoio a conceder aos alunos para usufruir da Bolsa de Manuais Escolares é sempre
feito a titulo de empréstimo.

A Bolsa de Manuais Escolares é constituida pelos seguintes manuais escolares adotados
pela Escola e que se encontrem em vigéncia legal:

a) Devolvidos pelos alunos que deles beneficiaram, no ambito da Ac¢do Social
Escolar, e que se encontrem em estado de conserva¢do adequados a sua
reutilizacao;

b) Adquiridos com verbas disponibilizadas especificamente para esse efeito por
entidades publicas ou privadas;

c) Doados a Escola, designadamente por outros alunos, ou por intercdmbio entre
escolas.

Os manuais cedidos pela Agdo Social Escolar constituem uma bolsa prépria da qual
fazem parte os manuais devolvidos pelos alunos que deles beneficiaram através da
Escola.
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4. S6 serdo objeto de devolugdo, no ambito da Ac¢do Social Escolar, os manuais escolares
gue estiverem em bom estado de conservacao e reutilizacdo, de acordo com os
seguintes parametros de avaliacdo:

a) Completos, no que diz respeito ao numero de paginas e/ou
fasciculos/cadernos;

b) Capa devidamente presa ao livro e ambos sem rasgoes, escritos ou rabiscos
gue impecam a leitura de todos os elementos informativos neles contidos;

c) Sem sujidade injustificada, sem folhas rasgadas e/ou paginas riscadas a tinta
e/ou sublinhadas a caneta ou marcador que impecam ou dificultem a sua
leitura integral.

Artigo 6.2
Deveres da Escola

Ao Diretor compete:

1. Publicitar os manuais escolares adotados na Escola e o respetivo periodo legal de
adocado;

2. Informar e organizar todo o processo inerente ao empréstimo e devolugdo de
manuais escolares e livros de apoio, de acordo com as regras e procedimentos
definidos no presente Regulamento, bem como apoiar as familias nesse processo;

3. Manter registos atualizados dos manuais escolares que integram a Bolsa e dos
respetivos beneficiarios.

4. Carimbar com carimbo préprio para o efeito o(s) manual(ais) emprestado(s) ao
aluno.

Artigo 7.2
Deveres do aluno e do Encarregado de Educagao

Ao aluno e encarregado de educagao compete:

1. Colaborar com a Escola no processo de empréstimo e devolucdo dos manuais
escolares, de acordo com as normas e procedimentos definidos neste Regulamento
e demais legislacdo em vigor;

2. Manter os manuais em bom estado de conservacdo durante o periodo de
empréstimo, responsabilizando-se pela sua ndo deterioracdo e eventual extravio;

3. Afixar na contracapa do manual um autocolante com a identificacdo pessoal do
aluno, incluindo o seu nimero e turma, bem como o ano letivo em que o manual lhe
foi atribuido;

4. Encapar os manuais objeto de empréstimo, ou, caso verifiquem essa necessidade,
substituir a existente, utilizando para o efeito plastico incolor;

5. N3o escrever, riscar, sublinhar, desenhar ou fazer qualquer tipo de inscricdo que
impeca novo empréstimo (de acordo com o estipulado no ponto 4, do artigo 5.9, do
presente Regulamento);

6. O aluno devera conservar os manuais escolares em bom estado para que possam ser
usados por outros colegas;

7. Para todos os efeitos, o aluno e o encarregado de educag¢do sdo responsaveis pelos
manuais escolares emprestados, durante o periodo de utilizagao.
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Artigo 8.2
Periodicidade

O empréstimo dos manuais escolares tem duracdo correspondente a um ciclo de
estudos — trés anos no 3.2ciclo e trés anos no ensino secundario.
Nao invalidando o referido na alinea anterior, e de forma a otimizar a resposta da
Escola aos pedidos de empréstimo de manuais escolares aquando do arranque de
cada ano letivo seguinte, proceder-se-a, no final de cada ano letivo anterior, a
recolha dos manuais escolares referentes aos anos terminais de ciclo,
salvaguardando os manuais das disciplinas sujeitas a provas finais e exames
nacionais.
O processo de empréstimo de manuais escolares terd lugar durante o més de
setembro, em local préprio e horario a divulgar.
O processo de devolugdo de manuais escolares tera lugar, em local préprio e horario
a divulgar:
a. Nos oito dias Uteis subsequentes ao da afixacdo de pautas de avaliagdo do
3.2 periodo para os alunos dos anos nao terminais do 3.2 ciclo do ensino
basico (7.2 e 8.2 ano) e do ensino secunddrio (10.2 e 11.2 ano);
b. Nos trés dias apdés a afixacgdo dos resultados dos exames
nacionais/equivaléncia a frequéncia para os alunos dos anos terminais do
3.9ciclo (9.2ano) e do ensino secundario (11.2 e 12.2 ano).

Artigo 9.2
Processo de empréstimo

Este processo serd monitorizado por uma comissao de docentes constituida para o
efeito, bem como por assistentes técnicos dos Servicos de Administragao Escolar da
Escola.

Os pais/encarregados de educacdo dos alunos que se enquadram na situacdo
prevista pelo ponto 1 do artigo 7.2, do Despacho n.2 18987/2009, de 17 de agosto,
devem apresentar a sua candidatura a Bolsa de Manuais Escolares, nos Servigos
Administrativos/ ASE, durante os meses de maio e junho.

O processo de empréstimo dos manuais escolares inicia-se com a afixacdo das
listagens dos alunos a quem foi atribuido auxilios econdmicos e respetivos escalGes,
uma vez que sdo estes os beneficidrios prioritarios. A afixacdo destas listas far-se-a
até final do més agosto, desde que o processo de matriculas e transferéncias
estejam concluidos.

A entrega dos manuais ocorrera socorrendo-se, para isso, e prioritariamente, da lista
dos alunos a quem foram atribuidos escaldes de apoio econdémico e cujos
pais/encarregados se candidataram a Bolsa de Manuais Escolares.

Do procedimento anterior resultard a assinatura de um documento préprio, por
parte do aluno e do respetivo encarregado de educag¢do, em que ambos se
comprometem a zelar e responsabilizar pelo bom estado dos manuais escolares.
Deste documento deverd ainda constar o nome dos manuais escolares recebidos,
bem como a data previsivel de obriga¢do de entrega dos manuais escolares.

A assinatura do termo de responsabilidade pressup&e o conhecimento, por parte do
beneficidrio e respetivo encarregado de educacdo, do presente regulamento e a sua
total aceitagao.
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8. Em caso de inexisténcia de exemplares na Bolsa que permita o empréstimo a todos
os beneficidrios, obedecer-se-a a seguinte ordem de preferéncia:
a) Ordem de chegada ao local definido para a distribuicdo dos Manuais da
Bolsa, para alunos beneficidrios do escaldo A da ASE, a decorrer numa parte
do dia ou dia estipulado em exclusivo para esse escalao;
b) Ordem de chegada ao local definido para a distribuicdo dos Manuais da
Bolsa, para alunos beneficidrios do escaldo B da ASE, a decorrer numa parte
do dia ou dia estipulado em exclusivo para esse escalao;
c¢) Ordem de chegada ao local definido para a distribuicdo dos Manuais da
Bolsa, para alunos de familias com caréncia econdmica ndo abrangidos pela
ASE, devidamente identificados, pelos diretores de turma, a decorrer numa
parte do dia ou dia estipulado para o efeito;
d) Ordem de chegada ao local definido para a distribuicdo dos Manuais da
Bolsa, para alunos beneficidrios com maior nimero, de manuais doados, a
decorrer numa parte do dia ou dia estipulado para o efeito.
9. No ambito da Agdo Social Escolar, a comparticipacdo para aquisicdo de novos
manuais sé ocorrera depois de esgotado o recurso a Bolsa de Manuais Escolares.
a) Os manuais a adquirir serdo comparticipados de acordo com o valor
estipulado em despacho, deduzido do valor dos manuais da Bolsa atribuidos
ao aluno

Artigo 10.2
Processo de devolugdo

Este processo sera monitorizado por uma comissdo de docentes constituida para o
efeito, bem como por assistentes técnicos dos Servigos Administrativos da Escola.
A devolugao de manuais escolares ocorre preferencialmente, no final de cada ano de
escolaridade em que o aluno beneficiou do apoio.
Antes do final de cada ano letivo, os alunos de anos de escolaridade ndo terminais do 3.2
ciclo (7.2 e 8.2ano) e do ensino secundario (10.2 e 11.2 ano) serdo informados da lista de
manuais escolares a devolver, salvaguardando sempre a continuidade e a conclusdo do
seu ciclo de escolaridade/nivel de ensino (disciplinas sujeitas a provas finais e exames
nacionais).
Esta informacgdo serd dada a conhecer aos alunos beneficiarios de escaldao, afixada na
escola em local visivel, bem como divulgada através da pagina eletrdnica da Escola.
No caso dos anos escolaridade referenciados do ponto 3, os manuais escolares das
disciplinas de Portugués e Matemadtica ndo serdo devolvidos, uma vez que se trata de
disciplinas com prova final de ciclo/exame nacional, bem como os manuais das
disciplinas cuja planificacdo preveja a necessidade da utilizacdo dos manuais até ao ano
de escolaridade seguinte.
No caso dos anos de escolaridade terminais de ciclo (9.2 e 12.2 ano), quaisquer manuais
escolares podem ser devolvidos.
O processo de devolucdo de manuais escolares tera lugar:

a) Nos oito dias Uteis subsequentes ao da afixa¢do das pautas de avaliagdo do 3.2

periodo para os alunos ndo terminais do 3.2 ciclo do ensino basico (7.2 e 8.2 ano)
e do ensino secundario (11.2 e 12.2 ano).
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b) Nos trés dias apds a fixacdo dos resultados dos exames nacionais/equivaléncia a
frequéncia para os alunos terminais do 3.2 ciclo (9.2 ano) e do ensino secundario
(11.2e 12.2 ano).

Aguando da restituicdo dos manuais escolares, sera efetuado um controlo do estado de
conservacdao dos mesmos, tendo em conta os pardmetros de avaliacdo definidos no
ponto 4 do art.2 5.2 deste Regulamento.
No ato da devolucdo dos manuais escolares é emitido o correspondente recibo de
quitacdo, com averbamento sobre o estado de conservacdao dos mesmos;
No caso de alunos que beneficiam do empréstimo de manuais pertencentes a Bolsa de
Manuais Escolares da Escola e pretendam mudar de escola (para outro estabelecimento
de ensino dos pais ou do estrangeiro) ou de curso (dentro do mesmo estabelecimento
de ensino), a acontecer em qualquer momento ao longo do ano letivo, devem, antes de
mais, proceder a restituicdo desses manuais. O incumprimento desta norma serd motivo
de indeferimento da sua transferéncia ou da mudanca de curso.
Sempre que se verifique a retencdo do aluno beneficidrio no ensino bdsico ou a ndo
aprovacdo em disciplinas do ensino secundario, mantém-se o direito a conservar na sua
posse os manuais escolares relativos ao ciclo ou disciplinas em causa até a respetiva
conclusdo.
Para os efeitos de candidatura a apoios socioeducativos em qualquer ciclo ou nivel de
ensino, designadamente em situacdo de mudanca de escola, pode qualquer ciclo ou
nivel de ensino, designadamente em situacdo de mudanca de escola, pode qualquer
aluno que tenha frequentado a escola sem apoios na modalidade a que se refere o
presente despacho, solicitar a emissdo de declaragdo comprovativa da sua situagao.

Artigo 11.2
Sangoes

A ndo restituicdo dos manuais escolares ou a sua devolugdo em estado de conservagao
que, por causa imputdvel ao aluno, impossibilite a sua reutilizagdo, implicam a
impossibilidade de atribuicdo deste tipo de apoio no ano letivo seguinte, de acordo com
o ponto 4 do art.2 7.2 alinea b) do Despacho n.2 11886-A/2012, de 6 de setembro.

1.1. O caso de a situagcdo ocorrer com alunos do 12.2 ano de escolaridade, os respetivos
encarregados de educacdo deverdao assumirdao o pagamento do valor residual do
manual ou manuais em falta, no valor correspondente a 75% do prego da capa de
cada manual.

1.1.1. O ndo pagamento agora definido implicard a ndo divulgacdo dos resultados
dos exames realizados.

1.1.2. Estas verbas serdo viabilizadas para aquisicao de livros para a Bolsa de
Manuais.

Considera-se que o manual se encontra em mau estado de conservagdo e nao relne

condi¢des de reutilizagdo quando ndo estd de acordo os parametros de avaliagdo

definidos no ponto 4 do art.2 5.2 deste Regulamento.
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Artigo 12.2
Normas Complementares

1. Em tudo o que ndo esteja especialmente previsto neste Regulamento, sdo aplicaveis,
com as devidas adaptacdes, as disposicdes constantes no Regulamento Interno da
Escola.

2. Cabe ao Diretor decidir sobre todas as questdes levantadas no ambito da aplicacdo do
presente Regulamento.

Artigo 13.2
Normas Transitdrias

1. Sem prejuizo de o poderem fazer relativamente a todos os manuais escolares postos a
sua disposicdo no ambito da agdo social escolar ao longo do ciclo de estudos, a
obrigacdo de devolugdo estabelecida no Despacho n.2 11886-A/2012, de 6 de setembro,
constitui-se, para o encarregado de educagdo ou para o aluno maior, nos seguintes
termos:

a) No final do ano escolar de 2014-2015 e nos anos escolares seguintes, para os
alunos que, tendo concluido o respetivo ciclo de estudos, frequentaram o
3%ciclo do ensino basico, relativamente aos manuais escolares referentes as
disciplinas dos diferentes anos dos referidos ciclos de escolaridade.

Artigo 14.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagdao em Conselho
Geral.
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ANEXO XVII

LEGISLAGAO SUBSIDIARIA PARA ELABORAGAO DO REGULAMENTO INTERNO

O presente anexo é parte integrante do Regulamento interno da Escola Secunddria de

Pendfiel.

Decreto-Lei n.2 75/2008

Decreto-Lei n.2 15/2007

Decreto-Lei n.2 35/2007

Lei n.2 3/2008

Lei n.2 49/2005

Portaria n.2 604/2008

Despacho n.2 9745/2009

Despacho n.2 9744/2009

Despacho tipo n.2 22 696/2006
Despacho tipo n.2 9776/2006
Despacho n.2 12 591/2006

Portaria n.2 1260/2007

Portaria n.2 343/2008

Decreto-Lei n.2 15/2007

Despacho n.2 30265/2008

Despacho Normativo n.250/2005 9 de Nov de

Decreto Regulamentar n.2 1-A/2009

22 de Abr de 2008 /// Aprova o regime de autonomia,
administragdo e gestdo dos estabelecimentos publicos
da educagdo pré-escolar e dos ensinos béasico e
secundario

19 de Jan de 2007 /// Sétima alteragdo do Estatuto da

Carreira dos Educadores de Infancia e dos Professores
dos Ensinos Basico e Secundario

15 de Fev de 2007 /// Estabelece o regime juridico de
vinculagdo do pessoal docente da educagdo pré-escolar
e dos ensinos basico e secundario

18 de Jan de 2008 /// Primeira alteragdo a Lei n.°
30/2002, de 20 de Dezembro, que aprova o Estatuto do
Aluno dos Ensinos Basico e Secundario

30 de Ago de 2005 /// Segunda alteracdo & Lei de Bases
do Sistema Educativo

9 de Jul de 2008 /// Define as regras a observar no
procedimento concursal prévio a eleigdo do diretor,
nos termos do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de Abril

8 de Abr de 2009 /// Fixagdo do numero de adjuntos do
diretor para os estabelecimentos publicos de educagédo
pré-escolar e dos ensinos basico e secundario

8 de Abr de 2009 /// Redugdes da componente letiva
pelo exercicio dos cargos previstos no Decreto-Lei n.°
75/2008, de 22 de Abril

8 de Nov de 2006 /// Delegagido de competéncias

4 de Mai de 2006 /// Delegagido de competéncias

16 de Jun de 2006 /// Estabelece as normas a observar
quanto as atividades de apoio a familia e de
enriquecimento curricular

26 de Set de 2007 /// Estabelece os requisitos para a
celebragdo dos contratos de autonomia entre as escolas
e as respetivas diregdes regionais da educagéo

30 de Abr de 2008 /// Fixa as fungdes ou cargos a
identificar como de natureza técnico-pedagégica

19 de Jan de 2007 /// Sétima alteragdo do Estatuto da
Carreira dos Educadores de Infancia e dos Professores
dos Ensinos Basico e Secundario

24 de Nov de 2008 /// Visa clarificar os termos de
aplicagdo do disposto no Estatuto do Aluno

2005 /// Implantagdo dos planos de
recuperagdo, acompanhamento e desenvolvimento

5 de Jan de 2009 /// Estabelece um regime
transitério de avaliagdo de desempenho do pessoal a
que se refere o Estatuto da Carreira dos Educadores de
Infancia e dos Professores dos Ensinos Basico e
Secundirio, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 139-A/90, de
28 de Abril
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Cursos Profissionais.

Decreto-lei n2 74/2004
Despacho Normativo n.2 4/2006

Decreto-Lei n.2 24/2006
Despacho n.2 17 180/2007

Despacho n2 14758/2004
Despacho Conjunto n2 490/2005

Despacho normativo n2 36/2007
Despacho Normativo n.2 4/2006

Portaria 797/2006
Portaria 550-C/2004
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26 de Marcgo

27 de Jan de 2006 /// Regulamenta as condigdes de
avaliagdo dos cursos tecnoldgicos

6 de Fev de 2006 /// Alteragdo ao Decreto-Lei n.°
74/2004, de 26 de Marco

3 de Ago de 2007 /// Determina o modo de calculo da
classificagdo final nas disciplinas em que os alunos
do ensino basico recorrente realizem exame nacional

23 de Julho

13 de Julho (Regulamento de Acesso a Medidal/Agdo 1.3.
- Ensino Profissional)

8 de Outubro

27 de Jan de 2006 /// Regulamenta as condigdes de
avaliagdo dos cursos tecnolégicos

10 de Agosto
21 de Maio

Aprovado em 17/07/2015
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ANEXO XVIII
REGULAMENTOS DE VISITAS DE ESTUDO, INTERCAMBIOS ESCOLARES, PASSEIOS ESCOLARES
E COLONIAS DE FERIAS

1. Conceito de visita de estudo:

a) A visita de estudo é uma atividade decorrente do Projeto Educativo de Escola e
enquadrdvel no ambito do desenvolvimento do Projeto Curricular de Escola e
dos planos de Turma, quando realizada fora do espaco fisico da escola ou da sala
de aula. Uma visita de estudo é uma atividade curricular intencionalmente
planeada, servindo objetivos para desenvolver/complementar conteddos de
todas as areas curriculares e nao disciplinares.

b) Cabe ao aluno de acordo com o dever de assiduidade que lhe assiste (alinea h)
do Artigo 152 da Lei 39/2010 de 2 de Setembro participar nas visitas de estudo.
Contudo, o aluno pode, de acordo com o Artigo 192 da Lei 39/2010 de 2 de
Setembro, justificar o motivo da nao participagao.

c¢) Nenhuma visita de estudo pode ser realizada se houver alunos que ndo podem
participar por motivos econdmicos.

2. Organizagdo da visita de estudo:

a) As visitas de estudo devem constar da planificagio de cada disciplina,
Departamento Curricular, Conselho de Turma e respetivo Projeto Curricular,
respeitando os seguintes itens:

I. Razdes justificativas da visita;
Il. Objetivos especificos;
lll. Guides de exploracdo do(s) local(ais) a visitar;
IV. Aprendizagens e resultados esperados;
V. Regime de avalia¢do dos alunos e do projeto;

VI. Calendarizagdo e roteiro da visita;

VIl. Docentes a envolver (o racio professor/aluno devera ser um docente por
cada 15 alunos para o terceiro ciclo do ensino basico e do ensino
secunddrio, analogamente no caso de intercambios escolares);

VIIl. Apresentacdo obrigatéria de um Plano de ocupacdo/Proposta de
atividades para os alunos ndo participantes na visita de estudo ou
intercambio escolares ou cujos professores se encontrem integrados
numa visita;

IX. Data da aprovacdo da vista de estudo/intercdmbio escolar em Conselho
de Turma, Departamento Curricular e Conselho Pedagdgico.

X. Data do envio e recec¢do aos Encarregados de educag¢do do pedido e da
autorizac¢do da participa¢do dos educandos na respetiva atividade.

b) As visitas de estudo devem ser planificadas e concebidas de acordo com os
conteldos programaticos das diversas dreas curriculares disciplinares e ndo
disciplinares.

c) Na organizagdo dos planos das visitas de estudo, dever-se-a evitar a realizacdo
das mesmas no terceiro periodo, tendo em consideracdo a proximidade das
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avaliagcdes finais, sugerindo-se a sua programacdo para os primeiro e segundo
periodos.

d) Sem detrimento do dever de vigilancia e custddia que recai sobre as fun¢des dos
professores em qualquer atividade, deverao ser objeto de corresponsabilizacdo
das familias os eventuais danos que os alunos venham a causar no decurso da
mesma que nao estejam cobertos pelo seguro escolar, independentemente de
qgualquer procedimento disciplinar.

e) A declaragdo de autorizacdo de saida para o estrangeiro devera ser expressa
pelo Encarregado de educacao. No caso de se verificarem situacdes de divércio,
separacdo de fato, tal autorizacdo devera ser assinalada por ambos os
progenitores, salvo se outra for a indicacdo do Ministério Publico e/ou Tribunal
competente.

f) Compete ao Diretor de Turma o carregamento no cartdo da turma, dos valores
referentes ao custo da visita de estudo.

g) Aquando o carregamento, o Diretor de Turma, tem de preencher a relagdo de
necessidades referente a visita de estudo, nos servicos administrativos.

3. Funcionamento e autorizagao

a) As visitas de estudo/IntercAmbios escolares, em territério nacional, estdo
cobertas pelo seguro escolar. No caso destas atividades se realizarem em
territdrio estrangeiro deverd a escola enviar atempadamente o comprovativo do
seguro de viagem, que deverd mencionar o numero dos segurados.

4. Intercambios escolares:

A organizac¢do de intercambios escolares seguird os mesmos principios pedagdgicos

e organizativos mencionados, bem como as normas constantes do Despacho N2

28/ME/91, de 28 de Marc¢o, designadamente os pontos 4, 5,6 e 7.

5. Passeios escolares e colénias de férias

a) Para além das vistas de estudo, organizadas de acordo com as orienta¢des atras
referidas, podera a escola, em parceria com as Associacdes de Pais e outros
agentes educativos, realizar outras atividades formativas fora do recinto escolar,
desde que enquadradas pelo Projeto Educativo da Escola e inseridas no Plano
Anual de Atividades e sem prejuizo das atividades letivas.

b) As atividades formativas estdo cobertas pelo seguro escolar em territdrio
nacional. Na situacdo de saidas ao estrangeiro, deverd ser feito o seguro de
grupo.

c) Os danos causados pelos alunos no decurso destas atividades e que ndo se
encontrem abrangidos pelo seguro escolar, serdao da responsabilidade dos
Encarregados de Educacdo/Familia dos mesmos.

6. Os professores organizadores devem:

a) Informar-se previamente de toda a legislagdo que regulamente as visitas de
estudo;

b) Informar o Diretor de Turma/Diretor da escola da visita;

c) Entregar antecipadamente a lista de alunos participantes alunos no ASE para
efeitos de seguro e na Portaria da escola e colocar a lista de alunos no Livro de
ponto;

d) Entregar antecipadamente lista de professores acompanhantes ao Diretor da
escola.

7. Os alunos intervenientes na visita devem:
a) Obedecer as instrugdes do(s) docentes(s) acompanhante(s);
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b) Ter um comportamento correto;

c)

Cumprir horarios.

8. Os docentes intervenientes na visita devem:

a)
b)
c)

d)

Acompanhar os alunos ao longo de toda a visita;

Verificar a presenca dos alunos a entrada do meio de transporte;

Assegurar o acompanhamento dos alunos de acordo com os procedimentos dos
transportes escolares — Anexo ()

Manter a ordem e a disciplina.

9. Goza de estatuto de professor acompanhante qualquer professor da turma, direta ou
indiretamente ligado ao objetivo da visita, que nela participe com o intuito de apoiar
o professor dinamizador na concretizacdo da mesma, ndo podendo, salvo em casos
devidamente autorizados pela Administracdo da escola, o seu numero ser superior a
dois professores por turma.

Apenas é permitida a participacdo em visitas de estudo, intercambios escolares,
passeios escolares e coldnias de férias a elementos da comunidade escolar.

Sendo as visitas de estudo consideradas como atividades letivas, no 3.2 Ciclo e
Ensino Secundario e para contagem das aulas dadas devem ser observadas as
seguintes diretrizes:

10.

11.

a)

b)

d)

Os professores que participam na visita devem numerar e sumariar o livro de
ponto eletrénico da turma que participa na visita;

Os professores que participam na visita de estudo, mas que deveriam dar aulas
a outras turmas nao envolvidas na atividade, devem tomar previdéncias para
gue as mesmas sejam lecionadas por um professor da mesma area curricular.
No caso de ndo ser possivel, estas aulas serdo dadas por um outro professor que
se encontre em trabalho de estabelecimento. Em qualquer um dos casos, deve
deixar o respetivo plano de aula;

Os professores que participam na visita de estudo, mas que no decorrer da
atividade teriam blocos destinados a tempo de estabelecimento, devem
igualmente escrever o respetivo sumario.

Os professores que participam na visita de estudo, mas que no decorrer da
atividade teriam blocos destinados a ocupacdo plena dos tempos escolares,
devem tomar providéncias para que o servico seja assegurado por outro
professor.

12. Os organizadores da visita de estudo deverdo apresentar a Administracdo da escola
um relatério, sobre a mesma, até uma semana apds a sua realizacdo.
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Aprovado em 17/07/2015

ANEXO XIX
REGULAMENTOS DE SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Dando cumprimento ao disposto no Decreto Regulamentar n.2 74/84, de 18 de setembro,
foi elaborado o presente regulamento, que rege os Servicos de Administracdo Escolar da
Escola Secunddria de Penafiel, tendo como principal objetivo a implementacdo das regras de
funcionamento e as medidas de controlo interno.

1. CARACTERIZACAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

Os Servicos de Administracdo Escolar encontram-se situados na entrada do Edificio Principal
e estdo organizados com atendimento personalizado. Funcionam no periodo de
atendimento compreendido entre as 9 e as 17 horas, ininterruptamente, sendo o restante
tempo utilizado na execucdo das tarefas administrativas inerentes ao servico.

1.1 - COMPETENCIAS DOS SERVIGCOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Aos SAE compete:

a) Assegurar o trabalho administrativo da escola;

b) Adquirir nos termos da legislacdo, e depois de autorizados pelo Conselho
Administrativo, os materiais, equipamentos e servicos requisitados pelos diversos
setores da escola;

c) Expor em local publico normas para preenchimento de documentos e prestar o
auxilio necessario;

d) Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisi¢cdes de material
(relagGes de necessidades e requisi¢cGes internas);

e) Receber e encaminhar os justificativos de falta;

f)  Enviar a correspondéncia;

g) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

h) Prestar apoio de teor informativo as associacbes de pais e encarregados de
educacdo, sempre que solicitado;

i) Manter um arquivo com a legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos
seus agentes, de forma a serem consultados fécil e rapidamente;

j)  Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

k) Cumprir todas as disposi¢cdes previstas na legislacdo para o funcionamento dos
servigos.
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2. SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

Os Servicos de Administracdo Escolar destinam-se a apoiar o funcionamento da escola,
nomeadamente no campo contabilistico e administrativo com vista a perfeita integracao no
Projeto Educativo da mesma.

2.1 - Constitui¢cao dos Servigos de Administragao Escolar:

Os servicos estdo organizados com o sistema de Areas, que consiste na distribuicio de um
conjunto de fungGes das varias areas de atividade pelos Assistentes Técnicos, de acordo com
as areas respetivas. A relacdo de tarefas de servigos é assinada por todos e encontra-se
arquivada nos Servicos de Administracdo Escolar.

Os SAE sdo constituidos por:
- Uma Coordenadora Técnica, responsavel pelos servicos;
- Uma Assistente Técnica que desempenha as fun¢Ges de Tesoureira;

- 11 Assistentes Técnicos que desempenham fun¢des nas areas de Alunos, Pessoal,
Contabilidade, ASE, Expediente, Arquivo e Patriménio.

2.2 - O cargo de Tesoureiro é designado pelo Conselho Administrativo sob proposta da
Coordenadora Técnica

2.3 - A responsabilidade da distribuicdo de servigco é da Diregao e da Coordenadora Técnica,
tendo em conta as fungdes de natureza executiva, enquadradas com instru¢des gerais e
procedimentos definidos, relativas as areas de atividade administrativa, designadamente as
referidas nas fun¢Ges no ponto 2.1.

2.4 - O Conselho Administrativo é composto por trés elementos: o Presidente do Conselho
Administrativo na pessoa do Diretor, uma Vice — Presidente que é um dos elementos da
Diregdo designado pelo Diretor, e uma Secretaria, que é a Coordenadora Técnica.

2.5 - Competéncias
2.5.1 - Competéncias da Coordenadora Técnica:

1. Coordenar toda a atividade administrativa, na dependéncia da Diregao, nas areas de
gestdo de recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisi¢des, de
expediente e arquivo bem como de atendimento e informacdo a Alunos,
Encarregados de Educacgao, Pessoal Docente e Nao Docente e a outros utentes da
escola;

2. Assegurar as regras para o circuito das faltas e controlo de pessoal:

a) Os Assistentes Operacionais registam a assiduidade em mapa proprio;

b) A Encarregada Operacional confirma essa assiduidade;

c¢) A Coordenadora Técnica confirma, através das impressGes das folhas de
vencimento do GPV, efetuadas antes e apds os pagamentos.
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3. Assegura qualquer alteracdo de atribuicdes dos Assistentes Técnicos, quer por
impedimento, quer por outro motivo, nomeadamente as atribui¢des cometidas a
Contabilidade, ASE e Tesoureira, informando o Diretor, com a antecedéncia
conveniente, da sua substituicdo;

4. Ter a sua guarda e responsabilidade o selo branco, Contas de Geréncia, livros de
contabilidade, processos confidenciais que Ihe sejam entregues e outros;

5. Secretariar o Conselho Administrativo;

6. Dirigir e orientar o pessoal afeto a diferentes areas administrativas no exercicio
didrio das suas tarefas;

7. Propor medidas para modernizar e implementar um servico administrativo aberto e
eficaz a toda a comunidade educativa;

8. Preparar e submeter a despacho do Diretor os assuntos respeitantes ao
funcionamento da escola;

9. Dar cabimento as relagdes de necessidade apresentadas pela drea da contabilidade;

10. Propor as alteragdes de servico que entenda ser necessario fazer em épocas de mais
servigos, excecionais e ocasionais por motivo de faltas e licencas;

11. Assegurar a elaboracdo do projeto de orcamento pelo Conselho Administrativo, de
acordo com as linhas tracadas pelo Conselho Geral.

2.5.2 - Competéncias dos Assistentes Técnicos:

- Desempenhar sob orientagdo da Coordenadora Técnica, as tarefas que |he forem
atribuidas na distribuicdo de servico, designadamente fung¢des de natureza executiva,
enquadrada com instru¢Ges gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de
complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa e financeira,
nomeadamente dreas de Alunos, Pessoal, Contabilidade, ASE, Expediente, Arquivo e
Patrimonio);

- Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa nas varias atividades culturais e outras, empenhar-se na criacdo de
um ambiente de trabalho digno e sauddavel para assim contribuir para uma melhoria da
qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia, motivacdo e
satisfacdo profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que permita o
reconhecimento exterior da escola;

- Atendimento e informacgao aos alunos, encarregados de educac¢do, pessoal docente e nao
docente e restantes utentes dos servigos;

- A descricdo dos conteldos funcionais ndo pode, em cado algum, constituir fundamento
para o ndo cumprimento dos deveres de obediéncia, pontualidade, sigilo profissional e
respeito.

A Tesoureira compete:

1. Arrecadar todas as receitas das respetivas contas;
2. Proceder aos pagamentos dentro das normas legais;
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Escriturar as receitas das respetivas contas;

Colaborar na reconciliacdo bancaria para conferéncia do CA;

Executar outras tarefas: participar na analise das propostas de fornecedores,
contratos e reunides do CA;

Substitui a Coordenadora Técnica na sua auséncia.

Aos funciondrios da ASE compete:

1.

w

4
5.
6.
7
8

Proceder ao registo informdatico de entrada e saida de produtos dos varios sectores
afetos a ASE (Auxilios Econdmicos; Transportes; Papelaria; Bufete; Seguro Escolar;
Refeitério) e Registo Diario de Faturas ASE;

Lancar as receitas e despesas;

Elaborar os Mapas de Andlise Financeira, Mapas Trimestrais: transportes, auxilios
econdmicos, seguro escolar;

Colaborar na organiza¢do da Conta de Geréncia com a Contabilidade;

Proceder a analise dos boletins de subsidio, listas e reclamacées;

Controlar o funcionamento da Papelaria, Refeitdrio e Bufete;

Organizar os processos referentes a Acidentes Escolares;

Proceder a andlise dos boletins de Bolsa de Mérito, listas e reclamacdes

Aos funcionarios da area de contabilidade, compete:

1.

9.

Registar os livros oficiais de escrituracdo de acordo com o superiormente
determinado;

Apresentar relagdes de necessidades com o respetivo cabimento (dado pela CT)
para despacho do CA, com o necessario cabimento prévio, de acordo com a Lei n.2
8/2012, de 21 de fevereiro;

Posteriormente elaborar a respetiva requisicdo oficial, que sera assinada pela CT;
Colaborar na execugao dos balancetes de despesa e conferéncia de reconciliagdes
bancdrias para a reunido do CA, a realizar de acordo com o calendario aprovado;
Elaborar requisicdes de fundos de material e de despesas com Compensagao em
Receita, dentro dos prazos estabelecidos;

Classificar as despesas por Atividade e elaborar mapas auxiliares;

Colaborar com a CT na elaboragdo dos Orgamentos: Estado e Dotagdes em
Compensac¢do em Receita de acordo com as linhas orientadoras do CG e aprovacgao
do CA;

Organizar as Contas de Geréncia para aprovacao e envio ao Tribunal de Contas e
DSRN, até 30 de abril;

Enviar mapas ao Tribunal de Contas até final de fevereiro;

10. Elaborar reconciliagdes bancarias

Aos funciondrios responsaveis pela area de vencimentos, compete:

1.

Preparar/processar mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente e ndo
docente através da aplicacdo de Gestao de Pessoal e Vencimentos;

Elaborar a requisicdo de fundos de pessoal;

Imprimir e verificar as folhas de vencimento, no que respeita a andlise dos
descontos e abonos;
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4. Extrair todos os mapas legais para posterior analise e respetivo envio, a fim de
serem entregues a Tesoureira para posterior pagamento as entidades: ADSE; IRS;
CGA; Seguranca Social;

5. Preparar as ajudas de custo e transporte, extrair a relacdao e entregar a Tesoureira,

para pagamento;

Exportar para a MISI os dados relativos a todo o pessoal da escola;

Enviar os recibos de vencimento através de e-mail;

Enviar mensalmente a DMR, através da respetiva aplicacdo no Portal das Financgas;

Enviar anualmente o Modelo 10, através da respetiva aplicacdo no Portal das

Finangas;

10. Extrair as declaracbes de Rendimentos Anuais, para efeitos de IRS da aplicacdo de
Gestdo de Pessoal e Vencimentos, para entrega ao pessoal docente e ndo docente.

woNo

Ao funcionario responsavel pela area de aprovisionamento e CIBE, compete:

1. Conferir toda a mercadoria entrada e saida da escola, mediante registos didrios, e
entrega-los mediante requisicao;

2. Proceder a verificacdo e controle dos pesos dos produtos do Bufete, pedir afericao
peridédica dos pesos da balanca;

3. Receber as relagbes de necessidades e enviar a Contabilidade, proceder a entrada
das faturas para posterior registo, assinar o recebimento e conferéncia das
mercadorias;

4. Ter & sua guarda as chaves das despensas de produtos de higiene e limpeza;

5. Fazer o registo dos bens, atualizar o inventario, mediante as alteraces participadas
pelos responsdveis do espaco.

Aos funcionarios da area de alunos compete a gestdao de todos os procedimentos relativos
ao percurso escolar do aluno.

Procedimentos adotados:

A Escola Secundaria de Penafiel, comporta o 3.2 ciclo do Ensino Basico e o Ensino
Secundario, do 7.2 ao 12.2 ano de escolaridade, Cursos Cientifico Humanisticos e Cursos
Profissionais.

A frequéncia da escola por parte de um elevado nimero de alunos obriga a execucdo de
multiplas tarefas, que de seguida se descrevem e que resultam das respetivas leis e
regulamentos, bem como de ordens emanadas dos superiores hierarquicos.

E muito importante manter organizados e atualizados os processos relativos a gestdo dos
alunos em suporte de papel (Processo Individual) e na aplicagdo informatica de gestdo de
alunos realizando todas as operag¢des administrativas que o mesmo disponibiliza.

Relativamente a matriculas, os Assistentes Técnicos devem:

1. Criar e atualizar os ficheiros individuais relativos a cada aluno apds verificarem os
seguintes procedimentos:
a) Matriculas/renovacdo de matriculas do 3.2 ciclo, Secundario e Cursos
Profissionais;
b) Envio e rece¢do de transferéncias de matriculas;
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c) Pagamento de matricula: propinas, expediente, seguro escolar, cartdo
magnético e multa quando a matricula for efetuada fora do prazo;
d) Constituicdo de turmas

Relativamente a Exames Nacionais e Provas de Afericdo (Programa ENEB e ENES), os
Assistentes Técnicos devem:

1.
2.

10.

PwnNPE

%

Realizar as inscri¢Ges de alunos nos Exames Nacionais

Operar nos respetivos programas, lancando os dados referentes aos alunos,
corretores e impressao de documentos;

Dar apoio aos alunos no pedido de autorizacdo ao JNE de condicdes especiais de
exames

Importar e exportar dados referentes a provas/exames obedecendo, com rigor as
datas estabelecidas pelo Juri Nacional de Exames;

Elaborar e manter atualizados os dossiers dos respetivos programas;

Afixacdo de pautas com os resultados dos exames nacionais, bem como o respetivo
envio para publicitacdo na pagina eletrénica da escola;

Executar administrativamente todo o processo de reapreciacdo e reclamacdo das
provas de exame

Imprimir os Termos do Programa ENES;

Imprimir a s fichas ENES, do respetivo programa;

No final de cada ano letivo, imprimir o Registo Biografico referente a alunos que
terminam o ciclo.

Relativamente a outros assuntos:

Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com alunos;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios, faxes, e-mails)

Exportar para a MISI dos dados relativos aos alunos;

Preparar comunicagdes internas de cariz administrativo de alunos, diretores de
turma, pais e encarregados de educagdo e outros utentes da escola;

Passar Certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou de conclusdo, cartas de
curso e diplomas nos respetivos modelos. Todas as certiddes devem ser conferidas
pela Assistente Técnica — Elisa Jesus, ou por que as suas vezes fizer;

Arquivar os documentos e materiais nos dossiers técnico pedagdgico dos Cursos
Profissionais;

Prestar atendimento ao publico, relativamente a area funcional (alunos);

Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras.

Elaboracdo de pautas de chamada para as provas de aferi¢do, testes intermédios,
exames nacionais, exames de equivaléncia a frequéncia, exames dos Cursos
Profissionais — médulos em atraso

Aos funcionarios da area de pessoal compete:

1.

Organizar e manter atualizados os processos relativos a situa¢do do pessoal docente
e ndao docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos de
assiduidade;

Atender e organizar informar todo o pessoal docente e ndo docente da escola, assim
como todos os outros utentes;
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Organizar, manter atualizados, rececionar e enviar os processos individuais do
pessoal docente e ndo docente;

Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentacao a Direcdo;

Marcar as faltas do pessoal docente e ndao docente na aplicacdo do software de
gestdo de pessoal e vencimentos;

Elaborar e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente até 31 de agosto e ndo
docente até 31 de dezembro;

Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente entre os
meses de marco e abril;

Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente e ndo
docente;

Elaboracdo dos contratos do pessoal docente e pessoal ndo docente em qualquer
altura que seja necessario, utilizando os procedimentos adequados: imprimi-los, dar
a assinar ao docente e ao Diretor e anotar a respetiva cabimentacao;

Adotar os procedimentos relativos a validacdo do concurso de pessoal docente;
Adotar os procedimentos relativos as necessidades residuais de docentes durante o
ano;

Adotar os procedimentos relativos a concurso de pessoal ndo docente;

Elaborar e enviar processos de aposentacdo, acidentes em servigo, juntas médicas
do pessoal docente e ndo docente;

Proceder a comunicacdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas
por doenga, ou por outros motivos que o justifiquem;

Proceder as inscrigdes ou reinscri¢des na CGA ou Seguranga Social;

Proceder as atualiza¢des para a ADSE;

Preparar oficios, faxes e e-mails relativos a Area de Pessoal;

Proceder a desmaterializacdo/digitalizagdo dos processos individuais

Ao funcionario com a fun¢ao de expediente compete em termos gerais:

1.

w

Efetuar o tratamento de classificagdo e arquivo de toda a correspondéncia recebida

e expedida;

Elaborar dossiers, organizados de acordo com a Lista Classificadora do Arquivo;

Rececdo do correio, seja via CTT ou via e-mail, classifica-lo no arquivo;

Dar cumprimento ao solicitado pelo Diretor/elementos da Dire¢do/Coordenadora

Técnica relativamente ao expediente:

a) Responder por e-mail ou oficio;

b) Dar informacgdo aos Coordenadores/Pessoal Docente e Ndo Docente, e outros,
seja por mao, e-mail ou via CTT;

c) Fornecer dados/informacdo solicitada.

Arquivar o expediente nos respetivos dossiers de arquivo. Sempre que estes se

encontrem completos, deve o funciondrio tratar de os arquivar num outro dossier

no arquivo de consulta.

Aos funcionarios com fung¢oées de apoio ao POPH, compete:

1.

2.

Dar respostas aos pedidos de informacdo, justificacgdo e enquadramento
pedagdgico, pedidos pelo POPH, dentro dos prazos legalmente estabelecidos;
Efetuar as imputacdes das despesas inerentes aos projetos;
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3. Efetuar os documentos necessarios ao pedido do saldo final dentro do prazo
estabelecido (45 dias Uteis apds a conclusido do projeto);

4. Elaborar as propostas de pagamento, de acordo com as informacgdes entregues
pelos Diretores de Curso;

5. Enviar os ficheiros com a execucéo fisica/financeira, ao professor coordenador do
POPH, até ao dia 8 do més seguinte;

6. Manter o arquivo organizado por projetos, candidaturas, tipologias e pedidos de
reembolso;

7. Auxiliar na preparagao das candidaturas ao POPH, dentro dos prazos anualmente
estabelecidos;

8. Preparar os ficheiros no inicio do ano letivo para envio ao POPH, com o s dados
referentes aos alunos e professores;

9. Registar as despesas das diversas rubricas nos mapas de execucdo financeira e
execucao fisica dos alunos e professores.

3. MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

3.1 - CONCEITOS

Um sistema de controlo interno engloba o plano de organizac¢do interno, politicas, métodos,
técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros a definir pelos érgados de
gestdo.

Este documento destina-se a enquadrar os procedimentos relativos a relevagao
contabilistica exigivel a escola, bem como definir as boas praticas que assegurem a
otimizacdo da funcionalidade de todos os servicos de natureza administrativa e de apoio a
atividade de escola.

O sistema de controlo interno da Escola Secundaria de Penafiel compreende um conjunto de
procedimentos tendentes a garantir:

a) Asalvaguarda dos ativos;

b) O registo e atualizacdo do imobilizado da entidade;

c) Alegalidade e a regularidade das operagdes;

d) Aintegralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

e) A execucdo dos planos e politicas superiormente definidas;
f) A eficacia da gestdo e a qualidade da informagéo;

g) Aimagem fiel das demonstragdes financeiras.

3.2 - PRINCIPIOS DE CONTROLO INTERNO

Este sistema de controlo interno consolida-se num conjunto de quatro principios basicos
que lhe dao solidez:

- A segregacao de fungGes (separacao ou divisdo de funcgdes):
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Esta segregacdo de funcOes baseia-se na divisdo de funcdes incompativeis entre si. Tem
como principal objetivo evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcoes
acessdrias de forma a impedir ou pelo menos dificultar a prética de erros e irregularidades.

- Controlo das operacdes

Este principio consiste na verificacdo ou conferéncia das operag¢des, a qual por obediéncia
ao principio anterior deve ser efetuada por pessoas diferentes das que intervieram na sua
realizacdo ou registo.

- Definicdo de autoridade e responsabilidade

Este principio consiste na definicdo clara e rigorosa dos niveis de autoridade e de
responsabilidade em relacdo a qualquer operacdo. Esta definicdo deve constar de um plano
organizativo, contendo uma distribuicdo funcional de autoridade e da responsabilidade
tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as fun¢des de todo o pessoal.

- Registo metddico dos factos

Este principio esta relacionado com a forma como as operagbes sdo transcritas na
contabilidade, tendo em conta o cumprimento das regras contabilisticas e os comprovativos
ou documentos justificativos que devem ser numerados de forma sequencial de maneira a
ser possivel efetuar um controlo dos documentos que se inutilizem ou anulem.

Este principio também se destina a assegurar uma conveniente verificacdo da ligagdo entre
os diferentes servicos, a acelerar o processo de registo das opera¢des e a fornecer a
informagdo com rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis no exercicio da sua atividade
gestora.

3.3 - REQUISITOS A OBSERVAR

Para que o controlo interno seja eficaz devem ser observados varios pressupostos,
nomeadamente:

- Um organograma que proporcione uma adequada distribuicdo de responsabilidade;

- Um conjunto de normas e procedimentos que garanta um controlo razoavel sobre ativos,
passivos, receitas e despesas;

- Uma descricdo de funglBes que assegure o integral cumprimento dos deveres e
responsabilidades de cada uma das unidades de funcionamento que compdes o
organograma;

- Pessoal adequadamente treinado e preparado em fungao das tarefas e responsabilidades
gue lhe sdo cometidas;

- Uma boa segregacdo de fungdes, implicando separacdo de funces incompativeis entre si;
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- Rotacao de funcionarios para reduzir a oportunidade de fraudes, erros de forma e ainda
possibilitar o surgimento de novas ideias de trabalho, eliminando a rotina;

- Conhecimento dos direitos e obrigacdes por parte de cada funcionario;

- Controlo das operaces, a verificacdo e/ou conferéncia das operagdes deve ser efetuada
por pessoas diferentes das que intervieram na sua realizacao ou registo;

- Registo metddico dos factos, o registo das operacdes deve observar as regras aplicdveis e
basear-se em documentagdo adequada e fidedigna.

3.4 - PRINCIP10OS E PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais deve conduzir a obtencdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execugao
orcamental da entidade.

Quando nao for possivel aplicar os principios estabelecidos neste Plano de modo a assegurar
gue as contas anuais expressem a referida imagem verdadeira e apropriada, devera indicar-
se no anexo a correspondente justificacdo.

A contabilidade rege-se por principios. A aplicacdo destes principios deve conduzir a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e
da execugdo or¢amental da entidade.

Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

Da Entidade Contabilistica: “Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de
direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POC-
Educacdo. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacdo o
requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente
assegurada a coordenagao com o sistema central”.

Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de
um exercicio para o outro.”

Do Custo Histdrico: “Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢do ou
de contratos, obedecendo ao circuito completo da despesa.”

Da Materialidade: “As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes pelos utentes interessados.”
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3.5 - ESCRITURAGCAO

A Escola efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema
da contabilidade publica, em software informatico para o efeito e certificado pelo Ministério
da Educacao e Ciéncia.

As dotacgdes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas
rubricas “Outras despesas correntes — diversas” e “Outras despesas de capital — diversas”,
de acordo com o Decreto - Lei n.2 43/89, Regime Juridico de Autonomia.

Suportes de informacao — documentos:

Todas as operacGes originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as
descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos livros de
escrituracao.

Suportes de informacdo — informaticos:

Mapas extraidos do CONTAB, automaticamente gerados através do registo dos documentos
em Movimentos.

Classificacdo das receitas e das despesas:

Aplicam-se a elaboragdo dos orcamentos, os codigos de classificacdo econdmica das receitas
e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto- Lei n.2 26/2002, de 14 de
fevereiro.

3.6 - NORMAS PARA O TRATAMENTO DE RECEITAS

Todas as receitas arrecadadas pela escola sdo entregues no Tesouro, através de Guia de
Receita de Estado, até ao dia 10 do més seguinte ao qual deram entrada, com indicacdo de
consignacdo em despesas correntes ou de capital, conforme orientacdes do Conselho
Administrativo. Dependendo da sua origem, sao registados como receitas do Orgamento
com DotacgOes e Compensacdo em Receita (FOFI 123) ou de Fundos Comunitarios (FOFI 242).
Sdo incluidas na Requisicdo de Fundos de Funcionamento no més em que forem entregues
ao Tesouro em Guia.
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