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CAPITULO I - Objetivo e ambito de aplicagdo do Regulamento Interno

Artigo 1.° - Objetivos Gerais

O presente Regulamento Interno, tem por objetivo definir um conjunto de principios, de
carater predominantemente pedagdgico, com o fim de regular a comunidade escolar.
Trata-se de um importante instrumento de gestdo da autonomia desta Escola, assente na

participacao de todos os que constituem a comunidade escolar.

Artigo 2.° - Objetivos especificos
Constituem objetivos especificos do Regulamento Interno:
1. Dar a conhecer, em linhas gerais, a estrutura orgénica da Escola;
2. Dar a conhecer a toda a comunidade escolar um conjunto de normas que regem a
vida da Escola;
3. Comprometer toda a comunidade escolar no processo educativo, que se deseja
dinamico e participado;

4. Fomentar a cooperacao entre todos os 6rgdos da EPHM.

Artigo 3.° - Ambito, aplicagdo e vigéncia

O Regulamento Interno aplica-se a todos os membros da comunidade escolar: pessoal
docente, ndo docente e alunos.

Vigorara o presente Regulamento no ano letivo de 2023/2024, podendo ser revisto sempre

que a Diregéo, ou outro Orgdo da Escola, o considere necessario.

Artigo 4.° - Enquadramento legal
Este Regulamento esta de acordo com o estipulado:
1. Na Lei 31/2002 de 20 de dezembro (Estabelece o sistema de avaliagdo da educagéo e do
ensino ndo superior),

2. Nalein.?51/2012 de 5 de setembro — (Estatuto do aluno e Etica Escolar);
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3. Decreto-Lei n.° 92/2014 de 20 de junho — Estabelece o Regime juridico das escolas
profissionais privadas e publicas, no &mbito do ensino ndo superior, regulando a sua criagéo,
organizagéo e funcionamento, bom como a tutela e fiscalizagdo do estado sobre as mesmas;

4. Decreto-Lei n.° 17/2016, de 4 de abril - Estabelece os principios orientadores das
aprendizagens nos ensino basico e secundario;

5. Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho — Estabelece os principios e as normas que garantem
a inclusdo enquanto processo que visa responder a diversidade das necessidades e potencialidades
de todos os alunos.

6. Decreto-Lei n° 55/2018, de 6 de julho - Estabelece o curriculo dos ensinos basico e
secundario e os principios orientadores da avaliagdo das aprendizagens.

7. Portaria n° 235-A/2018 de 23 de agosto - Procede a regulamentagdo dos cursos profissionais
a que se referem as alineas a) do n° 1 do artigo 9° do Decreto-Lei n° 396/2007, de 31 de dezembro,
na sua redagéo atual, e b) do n° 4 do artigo 7° do Decreto-Lei n° 55/2018, de 6 de julho.

Artigo 5.° - Documentos orientadores da gestao pedagégica

1. Projeto Educativo — Documento que se destina a normalizar a orienta¢éo educativa da
Escola, elaborado e aprovado pelos seus érgdos de Diregdo, para um periodo alargado de
trés anos, no qual se explicitam a visdo, os principios, os valores, as metas e as

estratégias segundo os quais a Escola se propde cumprir a sua fun¢do educativa;

2. Regulamento Interno — Documento que define o regime de funcionamento da Escola,
de cada um dos seus 6rgdos de administragdo e gestdo, das estruturas de orientagao e
dos servigos de apoio educativo, técnicos e técnico-pedagobgicos, bem como os direitos e

os deveres dos membros da comunidade escolar.

3. Regulamento de PAP — Documento que define as normas de elaboragido e

apresentagado do projeto de Prova de Aptiddo Profissional de cada aluno.

4. Regulamento de FCT — Documento que tem como fungdo estipular as regras de

funcionamento da Formagao em Contexto de Trabalho.

5. Documento-base de Estratégia de Educacgado para a Cidadania — Documento que

regula a implementagdo da componente de Cidadania e Desenvolvimento na Escola.
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6. Regimento Interno da EMAEI - Documento que integra todas as normas de

funcionamento da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagéao Inclusiva.

7. Plano Anual de Atividades — Documento de planeamento, elaborado e aprovado pelos
orgaos de gestdo da Escola, que define, em fungao do projeto educativo, a programacéo
das atividades ao longo do ano letivo com especificagéo de: objetivos; recursos envolvidos,

intervenientes/destinatarios e calendarizagao.

8. Relatorio Anual de Atividades — Documento que inventaria as atividades efetivamente

realizadas pela escola e identifica os recursos utilizados nessa realizagéo.

9. Relatorio de Autoavaliacao — Documento que procede a identificagcdo do grau de
concretizagdo dos objetivos fixados no projeto educativo, a avaliagdo das atividades
realizadas pela escola e da sua organizagdo e gestéo, designadamente no que diz respeito

aos resultados escolares e a prestagédo do servigo educativo.

CAPITULO Il - Oferta Educativa

Artigo 6.° - Oferta Educativa

1. A Escola Profissional de Hotelaria de Manteigas ministra Cursos Profissionais de
nivel IV, com a duragéo de trés anos;

2. 0s Cursos Profissionais ministrados nesta Escola s&o: Técnico/a de
Cozinha/Pastelaria e Técnico/a de Restaurante/Bar. Conferem certificagdo escolar
(12.° ano de escolaridade) e certificagao profissional (nivel IV do Quadro Nacional de
Qualificagdes).

3. No presente ano letivo funcionam trés turmas: 1° CP23, 2° CP22 e 3° CP21,

distribuidas de acordo com o quadro seguinte:
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N.° de alunos

Curso Profissional Ano | Turma Total | H | M

1.2 | CP23 18 11| 7

Técnico de Cozinha/Pastelaria 2° | CP22 11 4 | 7

3.2 | CP21 12 7 5

Totais 41 22 | 19

CAPITULO Il - Organizagéo da Escola

Artigo 7.° - Organizacgao do calendario escolar

1. O ano escolar tem inicio a 1 de setembro e termina a 31 de agosto;

2. O ano letivo & constituido por trés periodos letivos e as interrupgbes letivas
corresponderdo, sempre que possivel, as interrup¢des estabelecidas, anualmente,
para os estabelecimentos publicos;

3. Nos meses de julho e agosto é realizada a Formagédo em Contexto de Trabalho das
turmas do primeiro e segundo anos;

4. A realizagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho da turma do terceiro ano tera
inicio uma semana antes das interrupgdes letivas das férias da Pascoa e terminara
uma semana depois do inicio do terceiro periodo letivo, sem prejuizo de outras
op¢des, sempre que se justifique;

5. As aulas terminardo quando as cargas horarias dos respetivos planos de estudo
estiverem cumpridas;

6. A recuperagdo de médulos em atraso, podera ser realizada em aulas de estudo ao
longo do ano e em épocas especiais, para o caso das turmas finalistas.

7. Antes do inicio do ano letivo é afixado o calendario escolar.
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Artigo 8.° - Organizagao do tempo escolar/horarios

1.

Os tempos escolares sao contabilizados em periodos de sessenta minutos; A
entrada e saida das aulas é assinalada pelo toque da campainha, em conformidade

com o horario fixado;

. A tolerancia para os professores e alunos € de 10 minutos, ao primeiro tempo da

manhd, e sO0 devera ser utilizada em casos de forga maior, absolutamente

justificaveis. Atrasos sistematicos implicardo comunicagao superior;

. As aulas decorrem de segunda-feira a quinta-feira das 8h30m as 12hS50m e das

14h20m as 17h30m. A sexta-feira decorrem das 8h30m as 11h45m:;

. Os tempos diarios por turma nunca ultrapassam as sete horas diarias e as trinta e

cinco horas semanais;

. As aulas praticas das disciplinas de Servigos de Cozinha/Pastelaria e de Servigos de

Restaurante/Bar funcionam em blocos de trés horas, das 10h45m as 13h55m,
permitindo a preparagdo, confegdo e servigo de almogos para toda a comunidade

escolar;

. As aulas de Educagao Fisica funcionam, em blocos de duas horas, preferencialmente

aos primeiros tempos da manhéa, das 8h30m as 10h40m ou aos ultimos tempos da
tarde, das 15h25m as 17h30m;

. Os horarios sdo elaborados por forma a permitirem o cumprimento integral das

cargas horarias de todas as disciplinas, de acordo com os planos curriculares;

. Nos horarios de todas as turmas estdo sempre contemplados um ou dois tempos

semanais para aulas de estudo/apoio educativo ou outras atividades de natureza

desportiva e ludica.

. Dada a especificidade da estrutura modular dos cursos ministrados, os horarios de

professores e alunos estao sujeitos a alteragdes ao longo do ano letivo;

10. Qualquer alteragdo a organizagdo de tempos letivos deve ser proposta e aprovada

pela Direcdo Técnico-Pedagadgica.
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Artigo 9.° - Critério de natureza pedagdgica para a constituicio das turmas

1. As turmas séo constituidas por um numero minimo de 24 alunos e um maximo de 30
alunos (Despacho normativo n.° 7-B/2015 de 7 de maio);

2. As turmas que integrem alunos com necessidades educativas especiais de carater
permanente, cujo programa educativo individual o preveja e o respetivo grau de
funcionalidade o justifique, s&@o constituidas por 20 alunos ndo podendo incluir mais de 2
alunos nessas condigoes;

3. As turmas a constituir devem ter um numero equitativo de alunos relativamente aos
itens: sexo, idade, numero de alunos retidos e nimero de alunos subsidiados.

4. Devem respeitar-se as indicagoes pedagodgicas contidas nos processos individuais dos
alunos, nomeadamente no caso de alunos com Medidas de Suporte a Aprendizagem
(MSA),

5. A agregacao de turmas é autorizada pelos servigos competentes da DGESstE.

6. As turmas de primeiro ano serdo constituidas tendo por base as opgbes de Curso
indicadas pelos alunos;

7. As turmas de segundo e de terceiro anos mantém-se com o mesmo grupo de alunos
que iniciou a formagdo, salvo nos casos de ocorréncia de abandono, desisténcia,

transferéncia ou expulséo.

Artigo 10.° - Admissao de candidatos

1. O regime de admissado é da competéncia da Dire¢éo e Diregdo Técnico-Pedagdgica
da Escola. A seleg¢do dos candidatos tera como base os seguintes pardmetros: vocagao
para a hotelaria, residéncia na regido, idade, antecedentes escolares e entrevista.

2. Os candidatos deverdo possuir como habilitagdo minima o 9° ano de escolaridade ou
equivalente, ter idade minima de 15 anos ou completa-los até 31 de dezembro do ano
em vigor, e idade maxima de 20 anos.

3. Os candidatos deverdo formalizar o seu interesse nos cursos através do

preenchimento de um boletim de pré-inscri¢éo;
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4. Sao admitidos os candidatos que relinam os requisitos estabelecidos anteriormente

até ao preenchimento das vagas disponiveis.

Artigo 11.° - Matricula 1° ano
1. Antes da matricula, os candidatos a frequéncia do primeiro ano dos cursos podem
proceder a uma inscri¢ao;
2. A inscrigdo é efetuada em impresso proprio (Mod.ALU-001), fornecido pela secretaria da

Escola, ou obtido eletronicamente através do site www.ephm.com.pt e ndo esta

sujeita ao pagamento de qualquer taxa;

3. Esta inscrigdo corresponde a uma intengdo de matricula, pelo que a sua validade
caduca com a realizagdo da matricula;

4. As matriculas para o primeiro ano serdo efetuadas, apés selegdo, de acordo com
calendario a afixar anualmente e seguindo os seguintes procedimentos:

a) A matricula é efetuada na secretaria da escola, pelo proprio, se for maior, ou pelo
Encarregado de Educacgéo, no caso de alunos menores, mediante o preenchimento
do Boletim de Matricula (Mod.ALU-002) € a apresentagdo da seguinte documentagio:

- Original ou fotocépia autenticada do certificado de habilitagdes;

- Fotocopia do bilhete de identidade/cartdo de cidadéao;

- Boletim de vacinas, atualizado;

- Uma fotografia, tipo passe atualizada;

- Declaragdo da Seguranga Social com informagéo de escaldo de abono;
- Um selo de correio normal;

- Boletim de candidatura a subsidio (Mod.ALU-003).

b) O boletim de matricula deve ser assinado pelo préprio, se for maior, e pelo
encarregado de educagdo no caso de o aluno ser menor.

5. Os candidatos poderdo receber esclarecimentos referentes ao funcionamento da
escola, estrutura modular, formagdo em contexto de trabalho, fardamento, internatos

ou outros, junto do gabinete de Diregao Técnico-Pedagdgica.
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Artigo 12.° - Renovacgao de matricula para alunos do 2° e 3° ano

1. As matriculas para o segundo e terceiro anos dos cursos serdo efetuadas na semana
anterior ao inicio da formagdo em contexto de trabalho; na secretaria da escola, pelo
proprio, se for maior, ou pelo Encarregado de Educagédo no caso de o aluno ser
menor;

2. Para efetuar a matricula sdo necessarios os seguintes documentos:
- Certificado de Habilitagdes (9° ano);
- Fotocopia do bilhete de identidade/cartdo de cidadéo;
- Uma fotografia, tipo passe atualizada;
- Declaragao de escaldo do abono;
- Boletim de matricula;
- Boletim de candidatura a subsidio. (Mod.ALU-003)
- Cartdo de vacinas atualizado;
- Atestado de Robustez Fisica.

3. O boletim de matricula devera ser assinado pelo Encarregado de Educagéo, no caso

de alunos menores, ou pelo proprio, se o aluno for maior.

Artigo 13.° - Renovagido de matricula para alunos que terminaram o ciclo de

formacédo (Repeténcias)

1. Os alunos que nao concluam o curso até 31 de julho do ano civil em que termina o
seu ciclo de formacgéo, devem efetuar uma matricula extra, no valor de vinte e cinco
euros, com ou sem frequéncia de aulas, pagando também uma propina mensal de
vinte e cinco euros, até a data de langamento da classificagdo do ultimo médulo do
curso, da FCT ou da PAP;

2. As datas para a realizagdo dos modulos em atraso sao estabelecidas pela Diregéo
Técnico-Pedagodgica no inicio do ano letivo em causa e comunicadas por escrito aos

alunos ou aos seus Encarregados de Educacgéo.
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3. Aquando da renovagdo da matricula, o aluno devera inscrever-se na totalidade dos

mddulos em atraso, pagando cada um a quinze euros.
3.1 A repeticdo da avaliagdo do médulo implica novo pagamento de quinze euros;

Obs: Para efeitos de pagamento, os Macromédulos sédo contabilizados como um médulo,

se constarem como tal na planificagdo entregue pelo professor que lecionou a disciplina.

4. A conclusdo do curso deve verificar-se até ao final do ano civil em decurso, ou seja,
até trinta e um de dezembro. Nao cumpridas estas exigéncias, o aluno sera dado

como “reprovado”.

5. Os alunos que tenham abandonado a Escola, sem concluséo do Curso podem, apés
requerimento por escrito ao Diretor, realizar nova inscricdo para concluir o mesmo,
mediante as seguintes condigdes:

o Renovagéo de Matricula — vinte e cinco euros;
o Pagamento de Propinas — vinte e cinco euros (mensais), até a data da
concluséo;

Pagamento por cada moédulo em atraso — quinze euros;

Inscrigdo para a PAP — Cento e cinquenta euros;

Seguro escolar (valor em vigor a data);

0 0 0O o

A marcagdo das Provas de Aptidao Profissional ficara sujeita ao calendario

em vigor para esse ano letivo (época normal e de recurso).

Artigo 14.° - Matriculas - Disposi¢cdes acessorias
1. Em todos os casos de matricula, a secretaria passara documento comprovativo da
mesma;

2. A cada aluno sera emitido cartdo de estudante (Mod.ALU-006);

Artigo 15.° - Propina
1. O valor da propina para frequéncia dos Cursos é definido anualmente pela Direg&o da

Escola;
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2. Deve ser paga até ao dia 8 de cada més;
3. Estédo isentos do pagamento de propina:
a) Todos os alunos que verifiquem os requisitos legais previstos, devidamente
comprovados;
b) No final de cada periodo letivo, apresentem aprovagdo em todos os modulos
avaliados até ao final do periodo em causa;
c) No final dos primeiros e segundos anos, iniciem o novo ano letivo com aprovagéao

em todos os médulos.

Artigo 16.° - Organizacao do processo de ensino/aprendizagem

1. A formacgéao esta organizada com base em aulas tedricas e praticas, aulas de Apoio
ao Estudo, aulas de reposi¢do de horas, aulas para recuperagdo de méddulos,
Formagao em Contexto de Trabalho, Prova de Aptiddo Profissional, visitas de estudo
e outras atividades e projetos oportunamente apresentados e aprovados em Direcao
Técnico-Pedagogica;

2. As aulas referentes as disciplinas da componente tecnologica decorrem na vertente
tedrica e na vertente pratica. Todas as turmas tém diariamente, em regime rotativo,
um bloco de aulas praticas, em contexto real. Das 10h45m até as 13h55m uma turma
do Curso Profissional de Técnico/a de Cozinha/Pastelaria ou de Restaurante/Bar, sob
a coordenagdo dos respetivos chefes de Cozinha e de Restaurante, confecionam o
almoco e realizam o seu servigo para toda a comunidade escolar.

3. A turma que funciona em agregacdo desdobra-se nas disciplinas da componente
tecnologica, especifica de cada variante: Servigos de Cozinha/Pastelaria, Servigos
de Restaurante/Bar, Francés, Inglés, Tecnologia Alimentar, Gestdo e Controlo,
Linguas Aplicadas na Cozinha Pastelaria — Francés e Inglés, Linguas Aplicadas no
Restaurante/Bar — Francés e Inglés.

4. Ainda referente as disciplinas da area tecnologica, para além da pratica efetiva diaria,
a Escola leva a cabo agbées especificas com profissionais qualificados,

nomeadamente nas areas de: Cozinha, Pastelaria, Restaurante/Bar ou Enologia.
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Nestas agbes, para além da autoavaliagdo, & feita ainda uma avaliagdo pelo
formador, ou por um juri alargado. Esta avaliagdo pode efetivar a creditagdo dos
respetivos modulos.

5. Quaisquer alteracdées a introduzir na ordem dos mddulos das disciplinas da area
tecnolégica carecem de aprovagdo da Diregdo Técnico-Pedagégica, sob proposta
escrita, devidamente fundamentada pelos professores. A alteracdo na ordem dos
moédulos ndo é permitida para as disciplinas das componentes sociocultural e
cientifica.

6. No inicio do ano letivo, o professor deve fazer a planificagdo das matérias a lecionar,

que ficara arquivada no dossier de Diregdo Técnico-Pedagégica desse mesmo ano;

7. A planificagdo, organizagio e concretizagdo da F.C.T. e P.A.P. seguem o estipulado

nos respetivos regulamentos especificos.

8. As visitas de estudo sdo organizadas de acordo com previsto no Plano Anual de

Atividades ou sob proposta dos Orientadores Educativos, Coordenadores de Curso

ou professores da area tecnoldgica a Diregdo Técnico-Pedagdgica que as aprovara.
(Mod.OE-010).

Artigo 17.° - Planos Curriculares
1. Os planos curriculares dos cursos ministrados seguem o referencial de formagéo
publicado no Despacho n°® 13456/2008 de 14 de maio, que aprova a versdo inicial do
Catalogo Nacional de Qualificagées, com os referenciais 811183 para o Curso
Profissional de Técnico/a de Cozinha/Pastelaria e 811184 para o Curso Profissional

de Técnico/a de Restaurante/Bar.

Artigo 18.° - Regime de funcionamento
1. Os alunos que frequentam os cursos ministrados na Escola, podem ou n&o
beneficiar do internato da EPHM.
2. A frequéncia das aulas é obrigatéria, com exce¢do de casos pontuais, analisados e

autorizados pela Diregdo da Escola, sob proposta da Diregéo Técnico-Pedagdgica.
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3. Os planos curriculares desenvolvem-se segundo uma estrutura modular e

compreendem trés componentes de formagao: sociocultural, cientifica e tecnoldgica.

Artigo 19.° - Duragao dos cursos

A duragdo dos cursos € de trés anos letivos, num total de horas como a seguir se indica:
1. Curso Profissional de Técnico/a de Cozinha/Pastelaria (811183) - 3435 horas;
2. Curso Profissional de Técnico/a de Restaurante/Bar (811184) — 3420 horas.

Artigo 20.° - Parcerias e protocolos de colaboragao

1. Para garantir o bom funcionamento dos cursos e da Escola é vantajoso o
estabelecimento de parcerias e de protocolos de colaboragdo com entidades dos
setores empresarial e laboral, econdmico, cultural e artistico.

2. Constituem-se parceiros privilegiados, as empresas e instituigdes dos setores da
hotelaria e turismo, cAmaras municipais, juntas de freguesia, outros estabelecimentos
de ensino e entidades de natureza social e cultural.

3. O ambito e duragao das parcerias/protocolos é definido caso a caso e tem em conta
as areas de atividade e objetivos a atingir.

4. Sem prejuizo do parecer da Diregdo Técnico-Pedagdgica, cabe ao Diretor autorizar a

realizagdo das parcerias e protocolos a que se referem os nimeros anteriores.
CAPITULO IV - Orgsos da Escola e suas fungées

Artigo 21.° - Organizagao da Entidade Proprietaria
A criacdo e funcionamento desta Escola enquadra-se no &mbito e alcance do disposto no
Decreto-Lei n° 4/98 de 8 janeiro.
A Escola Profissional de Hotelaria de Manteigas é propriedade da Associagdo EPH —
Escola de Hotelaria de Manteigas, sendo seus fundadores:

- a Camara Municipal de Manteigas;

- 0 Turismo Centro de Portugal.
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Artigo 22.° - Orgdos da Escola

Sao orgdos da Escola a Diregéo, a Diregdo Técnico-Pedagédgica e o Conselho Consultivo.

Artigo 23.° - Diregao
A Direcdo é o 6rgao de administragdo e gestdo da Escola. Responde pela gestéo
administrativa e financeira da Escola e pela supervisdo de todo o processo pedagogico.

E responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes.

Artigo 24.° - Constituicdo da Diregao
A Direcao é constituida por um(a) Diretora(a), nomeado pela Associagdo EPH — Escola de

Hotelaria de Manteigas, de trés em trés anos.

Artigo 25.° - Atribuigoes e competéncias do Diretor

a) Representar a EPHM;

b) Propor, para nomeacao, o Diretor Pedagogico;

¢) Propor, para recrutamento, pessoal docente, administrativo e outro,

d) Responder pelo exercicio da gestdo administrativa e financeira;

e) Aprovar para proposta, os planos de estudos, bem como o Projeto Educativo, sob
parecer do Conselho Consultivo;

f) Aprovar o plano de atividades letivas, extraletivas e de desenvolvimento e integragéo
comunitarias;

g) Garantir a qualidade dos processos de funcionamento da EPHM;

h) Proporcionar as condicbes organizativas e pedagodgicas que facilitem o sucesso
educativo, a integragéo e a realizagéo pessoal dos formandos;

i) Aprovar as propostas apresentadas pelos outros 6rgédos da EPHM;

j) No decorrer de todas as atividades letivas e extraletivas, assegurar a permanéncia
de, pelo menos um dos elementos de um dos Orgaos da EPHM;

k) Promover iniciativas que integrem a EPHM no meio social, cultural e empresarial;

I) Designar Orientadores de PAP e Coordenadores de Curso;
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m) Designar o juri das Provas de Aptiddo Profissional, de acordo com o Regulamento
Interno de PAP;
n) Garantir a realizagdo da Formagédo em Contexto de Trabalho dos alunos;
o) Aprovar as propostas apresentadas pelos outros Orgsos da Escola.
p) Encarregar-se de areas especificas de gestdo da E.P.H.M., nomeadamente da
Dire¢do Financeira;
q) Elaborar o plano financeiro plurianual, que sera atualizado em cada ano, e que traduz
a estratégia a seguir a médio prazo;
r) Adotar anualmente os seguintes instrumentos de gestéo:
1. Balango previsional;
2. Demonstracdo de resultados previsionais;

3. Mapa de origem e aplicagéo de fundos.

Artigo 26.° - Constituicdo da Direcdo Técnico-Pedagoégica
A Diregdo Técnico-Pedagogica € um 6rgdo coletivo, com competéncias definidas no
Decreto-Lei n.° 92/2014, de 20 de junho, artigo 26.°, que carece, ao abrigo deste
normativo, da aprovagdo da DGEstE-DSR Centro, competindo-lhe, entre outros, gerir,
coordenar, monitorizar e certificar todos os elementos e atividades envolvidos no processo
de ensino/aprendizagem e construir os instrumentos estratégicos de planeamento e
organizacdo da oferta formativa. E constituida por:

a) Diretor Pedagégico, que preside;

b) Diretor;

c¢) Orientadores Educativos;

d) Coordenadores de Curso.

Artigo 27.° - Atribuicoes e competéncias do Diretor Pedagoégico
a) Conceber e formular, nos termos do artigo 26.° do Decreto-Lei n.° 92/2014, o Projeto
Educativo da EPHM;
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b) Preparar e organizar, anualmente, os planos de estudos dos Cursos e promover o
seu cumprimento;
c) Representar a E.P.H.M. junto do Ministério da Educacdo em todos os assuntos de
natureza pedagogica;
d) Planificar as atividades curriculares;
e) Assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos dos formandos e realizar
praticas de inovagao pedagogica;
f) Garantir a qualidade do ensino;
g) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos.
h) Propor anualmente a Dire¢éo, os Orientadores Educativos para cada uma das turmas
e Orientadores de Projeto das Provas de Aptidédo Profissional;
i) Propor a Diregdo, os representantes de cada uma das areas curriculares;
j) Propor a Diregao, os Coordenadores de Curso;
k) Presidir as reunides com os restantes elementos da Diregdo Técnico-Pedagdgica,
mensal e extraordinariamente, sempre que convocada;
I) Apresentar, para aprovagéao, a Direcéo:
I. Projeto Educativo;
Il. Regulamento Interno;
lll. Plano de atividades;
IV. Relatério de atividades.
V. Regulamento de PAP;
VI. Regulamento do Internato;
VII. Critérios Gerais de avaliagdo da EPHM;
VIill. Regulamento da FCT;
IX. Regimento da EMAEI;
X. Documento-Base de Estratégia de Educagéo para a Cidadania.
m) Avaliar a qualidade do ensino e de aprendizagem, mediante metodologias e critérios

pré-definidos e negociados entre toda a comunidade escolar;
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n) Produzir relatérios dos resultados de avaliagdo da qualidade do ensino e da

aprendizagem.

Artigo 28.° - Nomeacgao do Orientador Educativo
O Orientador Educativo é designado, de entre os professores da turma, pelo Diretor

Pedagdgico.

Artigo 29.° - Mandato do Orientador Educativo
a. O Orientador Educativo é designado para um mandato de um ano;
b. O Orientador Educativo deve dispor de duas horas semanais para exercicio do seu

cargo.

Artigo 30.° - Competéncias do Orientador Educativo
Para além das competéncias consignadas na Portaria n® 235-A/2018 de 23 de agosto, a
intervencdo do Orientador Educativo reveste especial importancia no processo de
ensino/aprendizagem dos alunos e deve desenvolver-se de forma articulada a quatro
niveis fundamentais: na relagdo com os professores da turma; na relagdo com os
pais/Encarregados de Educagdo, na relagdo com os alunos e na execugédo de tarefas
administrativas.
Assim, compete ao Orientador Educativo:
1. Presidir e coordenar as reunides do conselho de turma;
2. Coordenar as atividades desenvolvidas no ambito do plano de trabalho da turma;
3. Representar o conselho de turma e promover a articulagdo com as familias,
Encarregados de Educagéo e com as organizagdes do meio;
4. Colaborar com o Diretor Pedagégico em matérias especificas;
5. Conceber o plano de turma, adequando-o aos respetivos alunos;
6. Dar execugdo as orientagdes do Diretor Pedagégico que se destinam a assegurar o
desenvolvimento do plano curricular e de projetos, de forma integrada e numa

perspetiva inter e transdisciplinar;
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7. Em articulagdo com os professores da turma, diagnosticar e analisar, de forma
continua e sistematica, dificuldades, ritmos de aprendizagem e situagbes de
insucesso, propondo estratégias de superagdo através de planos educativos
complementares;

8. Promover uma correta integracéo dos alunos da turma na vida da Escola;

9. Promover e colaborar em atividades de complemento curricular;

10. Garantir a circulagdo atualizada de informagao pelos professores da turma, entre
estes e a Diregdo Técnico-Pedagodgica, a Escola e os Encarregados de Educagao;

11. Coordenar o processo de avaliagdo dos alunos garantindo o seu carater globalizante
e integrador;

12. Apresentar a Direcdo Técnico-Pedagdgica um relatério de turma do trabalho

desenvolvido ao longo do periodo.

Artigo 31.° - Orientador Educativo/Alunos
Em relagdo aos alunos da turma, o Orientador Educativo devera:

a) Fornecer aos alunos informagéo global sobre o seu percurso formativo;

b) Colaborar nos projetos de orientagéo educativa propostos pelo Diretor Pedagégico;

c) Promover a educacgéo civica, moral e a socializagdo dos alunos através de atividades
de participagdo e complemento curricular (visitas de estudo, projetos, coléquios,
entre outros);

d) Acompanhar o desempenho escolar dos alunos da turma, nomeadamente no que diz
respeito a realizag¢do e recuperacédo de moédulos, no sentido de assegurar a evolugéo
adequada dos alunos dentro do sistema de avaliagdo em vigor;

e) Conhecer individualmente os alunos da turma e a relagdo entre eles, de modo a
poder promover e acompanhar o seu desempenho;

f) Mediar os conflitos em colaboragdo com os professores da turma, incentivando uma
via de progressao no seu desenvolvimento social;

g) Avaliar as justificacdes de faltas apresentadas pelos alunos e decidir de acordo com

os normativos € com a situagdo especifica de cada caso;
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h) Organizar a eleigdo do delegado e subdelegado da turma;

i) Organizar a eleigdo dos representantes dos alunos;

j) Apoiar o aluno, em matérias nas quais se sinta habilitado, no desenvolvimento do
Projeto da Prova de Aptidao Profissional;

k) Integrar o juri da Prova de Aptidéo Profissional.

Artigo 32.° - Orientador Educativo /Professores da turma
Em relagéo aos professores da turma, o Orientador Educativo devera:
a) Promover a cooperagao e o trabalho de equipa entre todos os professores da turma;
b) Promover a informacgdo reciproca sobre os assuntos relativos aos alunos a seu
cargo;
c) Recolher e vincular todas as informagdes necessarias respeitantes aos alunos e
suas familias, a ter em consideragao nas reunides de Conselho de turma;
d) Discutir e definir com os professores estratégias de ensino/aprendizagem, tendo em
conta as caracteristicas da turma;
e) Promover a calendarizagdo de testes, trabalhos de grupo e respetivas
apresentacdes, ou outras atividades que envolvam os alunos da turma, procurando
evitar a sobreposicdo e acumulagdo de atividades que possam prejudicar o

rendimento dos alunos.

Artigo 33.° - Orientador Educativo /Encarregados de Educagéo
Em relagédo aos Encarregados de Educacéo, o Orientador Educativo devera:

a) Comunicar aos Encarregados de Educagdo o dia e hora de atendimento semanal,

b) Informar os Encarregados de Educagédo das regras de funcionamento da escola,
Regulamento Interno e legislagdo em vigor (avaliagdo, assiduidade entre outros) e
de todos os assuntos respeitantes aos seus educandos;

c¢) Informar os Encarregados de Educagéo das faltas dadas pelos seus educandos, no
sentido de evitar que estes atinjam o limite de faltas estabelecido, ou sempre que

considerem necessario;
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d) Informar os Encarregados de Educagéo de todos os assuntos tratados nas reunites
de Diregao Técnico-Pedagdgica, relativos aos seus educandos;

e) Promover, em conjunto com os Encarregados de Educacgéo, formas de atuagdo que
permitam a articulagdo mais estreita entre a familia e a escola;

f) Reunir periodicamente com o Encarregado de Educagéo, pelo menos uma vez em
cada periodo letivo;

g) Fornecer aos Encarregados de Educagado informagéo global sobre o percurso
formativo do aluno;

h) Organizar a eleicdo dos representantes dos pais/Encarregados de Educagdo ao

Conselho Consultivo.

Artigo 34.° - Responsabilidades de ordem administrativa do Orientador Educativo
Relativamente as tarefas de ordem administrativa, o Orientador Educativo devera:
a) Manter organizado e atualizado o dossier de turma, onde devem constar os
documentos:
I.Ficha biografica do aluno (Mod.OE-006);
Il. Ficha de caracterizagao da turma (Mod.OE-008) € (Mod.OE-019);
lll. Horario das atividades letivas (Mod.DTP-001);
IV. Lista de alunos da turma;
V. Lista de professores da turma;
V1. Relatérios de desempenho da turma por periodo;
VIl. Mapas mensais de assiduidade dos alunos;
VIll.Todos os documentos referentes a justificagdes das faltas dadas pelos alunos;
IX. Registos dos contactos com alunos e Encarregados de Educagéo;
b) Registar as faltas dos alunos;
c) Preparar as reunides do Conselho de turma;
d) Realizar todos os registos respeitantes a avaliagdo periédica dos alunos com a
colaboragao de todos os professores da turma;

e) Organizar as atas das reunides dos Conselhos de turma;
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f) Realizar uma sintese descritiva da situagdo escolar de cada aluno, aquando das
avaliagbes, a ser enviada aos Encarregados de Educacgéo, e ficando arquivada uma

copia no Processo Individual do aluno. (Mod.DTP-007).

Artigo 35.° - Nomeacéao do Coordenador de Curso
O Coordenador de Curso é designado pelo Diretor de entre os professores da componente

tecnoldgica do curso.

Artigo 36.° - Competéncias dos Coordenadores de Curso
1. Para além das competéncias consignadas na Portaria 74-A/2013 de 15 de fevereiro,
compete ao Coordenador de Curso:
i. Manter organizado o dossier de curso, do qual devem constar os seguintes
elementos:
v Plano de estudos;
Perfil de desempenho de saida do curso;
Listagem de alunos da turma;

Composicgdo do Conselho de Turma;

DN N NN

Listas de colocacgéo, por ano de ciclo de formagdo, dos alunos nas Unidades,

professor orientador, n.° de visitas efetuadas e tutor designado pela empresa;
v" Protocolos e parcerias da Formagao em Contexto de Trabalho (FCT),

v" PAP: projeto e calendarizagéo.

ii. Assegurar, de forma articulada, sob orientagédo da Diregdo Pedagdgica, a adogéo de
metodologias especificas destinadas ao desenvolvimento do plano de estudos,
relativamente as disciplinas da componente de formagéo tecnoldgica;

ili. Assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas e componentes
de formagéo;

iv. Promover a troca de experiéncias e cooperagdo entre os docentes da componente

tecnologica;
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v. Promover a realizagao de atividades de investigacéo, reflexdo e de estudo, visando
a melhoria da qualidade dos formandos;

vi. Propor e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formag&o tecnoldgica;

vii. Participar, sempre que necessario, nas reunides de Conselho de Turma, ou outras,
no ambito das suas fungdes e desde que convocado pelo Diretor pedagogico ou
pelo Diretor;

viii. Propor, para aprovacdo, a Diregdo Técnico-Pedagdgica, todos os procedimentos
necessarios a realizagéo da FCT e PAP;

ix. Articular com a Diregdo Técnico-Pedagdgica, bem como com as estruturas
intermédias de articulagdo pedagogica, os procedimentos necessarios a realizagéo
da Prova de Aptidao Profissional (PAP);

X. Assegurar a articulagdo entre a escola e as Unidades de acolhimento no dmbito da
Formagdo em Contexto de Trabalho identificando-as, selecionando-as, preparando
os protocolos, participando na elaboracdo do plano da FCT e dos contratos de
formacdo, procedendo a distribuigdo dos alunos por aquelas Unidades e
coordenando o seu acompanhamento;

xi. Coordenar e/ou orientar, em estreita colaboragdo com os professores da area
tecnolégica e Orientador Educativo, todo o processo de concretizagdo e
acompanhamento da FCT e PAP, desde a escolha do tema e respetivo
desenvolvimento, realizagdo e redagéao do relatdrio final;

xii. Fornecer aos Encarregados de Educagéo informagédo sobre os locais de formagéo
em contexto de trabalho, em reunido marcada para o efeito e, informa-los, sempre
que, se considerar necessario, do desenvolvimento da FCT/PAP;

Xiii. Coordenar o acompanhamento, desenvolvimento e processo de avaliagio;

xiv.  Colaborar no processo de avaliagdo da PAP (Portaria n° 74-A/2013 de 15 de

fevereiro).
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Artigo 37.° - Reunides da Diregao Técnico-Pedagdgica

1. A Diregdo Técnico-Pedagdgica reune mensalmente, na primeira semana de cada
més do ano letivo e, extraordinariamente, sempre que convocada pelo Diretor
Pedagégico.

2. De todas as reunites sio redigidas atas que ficam arquivadas em dossier préprio. O
secretario das reunides é escolhido de entre os Orientadores Educativos, seguindo a
ordem alfabética.

3. Do plano de trabalhos das reunides & obrigatoria a analise da assiduidade,
aproveitamento e comportamento dos alunos referente ao més anterior. De todas as
decisdbes tomadas referentes a alunos €& dado conhecimento escrito aos

Encarregados de Educagao e aos préprios alunos verbalmente.

Artigo 38.° - O Conselho Consultivo
O Conselho Consultivo é constituido, nos termos do Artigo 27.° do Decreto-Lei n.° 92/2014
de 20 de junho, pelos seguintes representantes:

o Diretor Pedagdgico, que preside;

e Diretorda E.P.H.M;

e Um representante da Associagdo EPH — Escola de Hotelaria de Manteigas;

¢ Um representante dos docentes;

¢ Um representante dos alunos, por Curso;

¢ Um representante dos Encarregados de Educagéo;

¢ Um representante de empresas parceiras;

e Um representante de instituigbes e organismos locais representativos do sector

econdémico.

Artigo 39.° - Competéncias do Conselho Consultivo
As competéncias do Conselho Consultivo s&o, para além das estipuladas no Artigo 27.° do

Decreto-Lei n.° 92/2014 de 20 de junho, as seguintes:
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a) Dar parecer sobre as matérias submetidas a sua apreciagéo pelos outros Orgaos da
E.P.H.M.;

b) Emitir parecer sobre os projetos da EPHM;

c) Apresentar propostas e fazer recomendagdes, relativamente a novas iniciativas a
langar na EPHM;

d) Reunir, no inicio de cada ano letivo, com a presenca obrigatdria do Diretor, e
extraordinariamente, sempre que o seu Presidente o convoque. Para efeitos de
reunido, considera-se quoérum minimo a presenga de cinco elementos, estando
representadas, no minimo, trés das componentes do Conselho Consultivo;

e) Dar parecer sobre os planos anuais de estudo dos Cursos;

f) Dar parecer sobre a criagdo de melhores condi¢cdes de funcionamento organizativo e
pedagogico;

g) Analisar estudos e propostas tendentes a melhorar a qualidade da formagéo,
apresentados pelo Diretor Pedagégico;

h) Dar parecer sobre o plano de formag&o em contexto de trabalho;

i) Analisar relatérios dos resultados de avaliagdo da qualidade do ensino e da

aprendizagem, produzidos pelo Diretor Pedagégico.

Artigo 40.° - Reuniées do Conselho Consultivo
1. O Conselho Consultivo reline ordinariamente duas vezes por ano, no inicio e no final
do ano letivo;
2. O Conselho Consultivo reune extraordinariamente sempre que seja convocado pelo
presidente:
a) Por sua iniciativa;
b) Por solicitagdo da Diregdo da Escola ou assembleia da entidade proprietaria.

Artigo 41.° - Designacgao dos representantes do Conselho Consultivo
1. Os representantes dos alunos por Curso séo eleitos no 1.° més de atividades letivas;

2. O processo eleitoral é da responsabilidade dos Orientadores Educativos;
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3. Os representantes dos pais e/ou Encarregados de Educagdo sdo eleitos em
Assembleia Geral, convocada para o efeito pelo Diretor;

4. Os representantes do municipio sdo designados pela Camara Municipal de
Manteigas;

5. Os representantes das instituicbes e organismos locais e das empresas parceiras

sdo designados pelas respetivas entidades.

Artigo 42° - Mandato dos membros do Conselho Consultivo

1. O mandato dos membros do Conselho Consultivo tem a duragdo de um ano letivo.

Artigo 43.° - Composicao do Conselho de Turma

1. O Conselho de Turma é constituido:

a. Pelos professores da turma que lecionam ou estiveram a lecionar durante o
periodo a que 0 mesmo respeita;

b. Pelo representante dos alunos por Curso;
c. Pelo representante dos pais e/ou Encarregados de Educagéo.

2. O Orientador Educativo é o secretario das reunides ou alguém por ele nomeado;

3. Nas reunides de Conselho de Turma ou nos pontos da ordem de trabalhos em que
sejam abordados assuntos relacionados com a avaliagdo ou outras matérias sujeitas
a sigilo, apenas participam os membros docentes do Conselho;

4. O Conselho de Turma sera presidido pelo respetivo Orientador Educativo. Na sua

falta sera presidido pelo Diretor Pedagogico;

Artigo 44.° - Competéncias do Conselho de Turma
1. Tendo em vista a melhoria das condigdes de aprendizagem, a promogéo do sucesso

educativo e do éxito escolar e a criagdo da igualdade de oportunidades, constituem

atribuicdes do Conselho de Turma:
a) Organizar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas ou a desenvolver

pelos alunos;
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b) Definir o plano geral de trabalho da turma, o qual deve integrar as estratégias de
diferenciacdo pedagogica e didatica e identificar diferentes ritmos de aprendizagem
adequando o curriculo e tendo em conta o contexto das atividades no &mbito da
turma, estabelecendo prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias

adequadas;

c¢) Promover a articulagdo com a familia/Encarregado de Educagéo dos alunos da
turma, preparando informagéao adequada a disponibilizar aos pais e Encarregados

de Educagao, relativa ao processo de aprendizagem e avaliag&o,

d) Ratificar as classificagbes atribuidas no final de cada médulo/disciplina, através de

uma pauta de turma onde constem todas as disciplinas do respetivo curso;

e) Proceder a avaliagéo qualitativa e a andlise da evolugéo de cada aluno da turma,
evidenciando os modulos concluidos e ndo concluidos a cada disciplina, através da
apreciagdo apresentada por cada professor e regista-la em impresso proprio
(Mod.DTP-008), que sera entregue ao Orientador Educativo, para posterior informagéo

aos Encarregados de Educagao;

2. O Conselho de Turma deve, com base nas informagdes que suportam a situacéo do

aluno e da turma:

a) Analisar a situagdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos

que devam ser consideradas no processo de ensino/aprendizagem;
b) Conceber e delinear atividades em complemento do curriculo proposto;

c¢) Propor Programas Educativos Individuais e aprovar Relatérios Circunstanciados

dos alunos com Necessidades Educativas Especiais.

Artigo 45.° - Reunides do Conselho de Turma
1. O Conselho de Turma reune:

a) Ordinariamente:
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I. No periodo imediatamente anterior ao inicio das atividades letivas de cada ano

escolar;
Il. No final de cada periodo letivo.
b) Extraordinariamente:
I. Sempre que convocado pelo Diretor ou Diretor Pedagdgico;

ll. A requerimento dos professores, por maioria absoluta.

Artigo 46.° - Funcionamento do Conselho de Turma

1. O Conselho de turma redne ordinariamente nos momentos de avaliagdo trimestral, de
acordo com o calendario a elaborar anualmente e, extraordinariamente, sempre que

razdes de ordem pedagodgica ou disciplinar o imponham;

2. Os elementos que integram o Conselho de Turma serdo convocados para as

respetivas reunides, através de convocatéria do Diretor Pedagégico;

3. A convocatodria, para além das datas de realizagdo das reunides, indicara também a

hora, o local e respetiva ordem de trabalhos;
4. O Conselho de Turma, na sua totalidade, é o responsavel:
¢ Pelos registos efetuados;
¢ Pelas medidas de apoio educativo propostas e desenvolvidas;

e Pelos fundamentos das decisbes registadas em ata.

5. E proibida a abstengdo de qualquer membro presente na reunido de Conselho de

Turma (e que ndo se encontre impedido de intervir),

6. Qualquer alteragdo ao dia, hora ou local, fixado para as reunides deve ser
comunicado a todos os membros do Conselho de Turma, de forma a garantir o

conhecimento da respetiva alteragéo;

7. O Conselho de Turma deve reunir com todos os elementos;
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8. As faltas dos professores as reunides do Conselho de Turma, com carater continuo e
sem justificagdo considerada valida pelos 6rgdos competentes, constituirdo um

elemento de ponderagdo numa renovagao do contrato;

9. Em situagdes em que o professor ndo possa estar presente no Conselho de Turma

deverao ser respeitados os seguintes procedimentos:

a) Avisar o Diretor Pedagégico e/ou Orientador Educativo e apresentar razbes que

fundamentem a sua auséncia;

b) No caso de a falta ocorrer por incompatibilidade horaria ou de data, o Diretor
Pedagogico devera contactar todos os elementos que constituem o Conselho de

Turma e analisar a possibilidade de adiamento da hora ou data;

c) No caso de a falta ocorrer por doenga ou impedimento legal o Conselho de Turma

reunira com os restantes membros;

d) Tomadas todas as diligéncias, o professor impedido de estar presente na reunido
deve elaborar todos os elementos necessarios ao cumprimento da ordem de
trabalhos da reuniéo e entregar ao Diretor Pedagégico ou Orientador Educativo,

antes da realizagéo da respetiva reunio.
10. De todas as reunides serdo lavradas atas;

11. A realizagdo da ata é da competéncia do Orientador Educativo, ou do secretario por

ele nomeado;

12. Apos a conclusdo dos trabalhos, o Orientador Educativo, que preside ao Conselho
de Turma, entregara ao Diretor Pedagogico a ata e os restantes documentos de

registo de avaliagéo;

13. As decisdes do Conselho de Turma serdo ratificadas pelo Diretor Pedagogico, pelo

que as atas e pautas devem ser assinadas e datadas por este para depois serem

afixadas em local proprio.

Escola Profissions! de Hoteleris de Marvtaagae / NIPC. 516 444 395 | Contrade Ferua de S0 - Senbors e Fatans - 62000330 Hintaigis
To-JTH 96 TS 7 Telre 966 522 277 £ pervhipepiwn.oompt £ wiww.apdun.com.pf .
Pagina 27 de 106 do Rl

%

‘ 5B — e R o
v § 03020 == P G OE N @



s

) EPHManteigas

o Hotelarto

Artigo 47.° - Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva (EMAEI)
A EMAEI é constituida nos termos do Decreto-Lei n° 54/2018 de 6 de julho, pelos
seguintes elementos permanentes nomeados pela Diretora:
a) Docente de Educagéo Especial/ Coordenador da equipa;
b) Psicdloga;
c¢) Diretora Pedagdgica/ Orientadora Educativa:
i. Orientadora Educativa do 1° ano CP23;
ii. Orientadora Educativa do 2° ano CP22;
iii. Orientadora Educativa do 3° ano CP21.

Artigo 48.° - Competéncias da EMAEI
As competéncias da EMAEI estéo estipuladas no Decreto-Lei n°54/2018 de 6 de julho:
a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educagéo inclusiva;

b) Propor as Medidas de Suporte a Aprendizagem a mobilizar (Mod EMAEIL-003) e (Mod EMAEL-004
A

¢) Acompanhar e monitorizar a aplicagcdo de medidas de suporte a aprendizagem
(Mod. EMAEI-005);

d) Prestar aconselhamento aos docentes na implementagdo de praticas pedagogicas
inclusivas;

e) Elaborar o relatério técnico-pedagégico previsto no artigo 21.° e, se aplicavel, o
programa educativo individual e o plano individual de transigdo previstos, respetivamente,

nos artigos 24.° e 25.° do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho (Mod EMAEI-002);

fy Acompanhar o funcionamento do centro de apoio & aprendizagem.

Artigo 49.° - Competéncias do coordenador da equipa multidisciplinar:

Cabe ao coordenador da equipa multidisciplinar:

a) ldentificar os elementos variaveis referidos no n.° 4, artigo 12.°, do Decreto-Lei n.°
54/2018, de 6 de julho;
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b) Convocar os membros da equipa para as reunioes;

c) Dirigir os trabalhos;

d) Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participagdo dos pais ou
encarregados de educagéo nos termos do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de

julho, consensualizando respostas para as questées que se coloquem.

Artigo 50.° - Regime Geral de Funcionamento da EMAEI

a) A Equipa reune ordinariamente, uma vez por trimestre, apds as reunides de avaliagéo

dos alunos.

b) A Equipa reGne extraordinariamente sempre que convocada pelo respetivo
coordenador, por sua iniciativa ou a requerimento de 2/3 dos seus membros permanentes

ou a pedido do Diretor.

c) As reunides da Equipa sdo presididas pelo respetivo coordenador. Caso este esteja
impedido de exercer fungdes por periodo dilatado, um elemento da equipa permanente

substitui-lo~-a, por nomeacéao do Diretor.

d) As reunides sdo convocadas pelo coordenador através de convocatoéria propria e com
conhecimento do Presidente da Diregdo. Sdo afixadas no placar da sala de professores

com uma antecedéncia minima de 48 horas.

e) A reunido iniciar-se-a quando estiverem presentes dois ter¢os dos seus membros em
efetividade de fungbes ou, passados dez minutos, com os elementos que estiverem

presentes.

f) As reunibes ordinarias terdo a duragdo de duas horas podendo, pontualmente,
prolongar-se por mais uma hora, desde que aceite por unanimidade dos intervenientes. As
reunibes extraordinarias terdo a duragdo imposta pela resolugdo ou tratamento das

questdes agendadas.
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g) Para as reunides extraordindrias serdo convocados, apenas, os elementos permanentes

e/ou variaveis que estiverem diretamente relacionados com o assunto em analise.

h) A organizagdo e sequéncia dos assuntos a debater serd da responsabilidade do

coordenador e deve incluir os assuntos que sejam indicados por qualquer membro.

i) O coordenador pode alterar o dia e a hora fixados para qualquer reunido, sem prejuizo

do normal funcionamento das atividades letivas, respeitando o prazo estabelecido para as
convocatérias.

j) A designagdo da secretaria para cada reunido é feita através de uma escala definida

entre os elementos da Equipa (ordem alfabética), a excegdo do presidente da reuniéo.

I) Sdo0 também incumbéncias da secretaria fazer o controlo das presencgas, verificar a

existéncia de «quérum» e servir de escrutinador quando haja votagoes.

m) Estando ausente a secretaria designada, esta sera substituida pelo elemento que a

segue na escala, devendo o elemento ausente secretariar a reunido seguinte.

n) De todas as reunibes serdo lavradas atas, sendo admitidas declaragbes de voto

devidamente fundamentadas e entregues por escrito ao presidente da reunido.

o) As atas serdo lavradas em suporte informatico e em papel e entregues ao coordenador
(apés uma semana) que arquivara uma cépia no Dossier da Equipa multidisciplinar de

apoio a educagéo inclusiva.

Artigo 51.° - Articulagao com o Orgao de Gestdo e/ou Coordenagéo Pedagégica

a) Colaborar com os 6rgdos de gestdo e coordenacdo pedagdgica da Escola na

dete¢ao de necessidades educativas.

b) Fomentar as adequagbes de caracter organizativo necessarias, relativas ao

processo ensino-aprendizagem.
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c) Apresentar a Diregdo as propostas de organizagdo de recursos humanos e
materiais da Escola para o bom funcionamento do centro de apoio a aprendizagem e

implementagao das medidas universais, seletivas e adicionais;

d) Elaborar propostas de formagéo para pessoal docente e ndo docente no ambito da

educacao inclusiva;

e) Estabelecer parcerias com outras instituigbes da comunidade local que permitam
potenciar sinergias, competéncias e recursos locais, promovendo a articulagdo das

respostas.

Artigo 52.° - Estratégia da Educacgéao para a Cidadania e Desenvolvimento

Enquadramento
A implementacéo da Cidadania e Desenvolvimento tem em conta as indicagdes presentes
na Lei de Bases do Sistema Educativo e no Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho. No
artigo 15°, este ultimo documento estabelece o seguinte:
1. Cabe a cada escola aprovar a sua estratégia de Educagdo para a Cidadania,
definindo:
a) Os dominios, os temas e as aprendizagens a desenvolver em cada ciclo e
ano de escolaridade
b) O modo de organizagéo do trabalho;
c) Os projetos a desenvolver pelos alunos que concretizam na comunidade as
aprendizagens a desenvolver;
d) As parcerias a estabelecer com entidades da comunidade numa perspetiva
de trabalho em rede, com vista a concretizagdo dos projetos;
e) A avaliagao das aprendizagens dos alunos;
f) A avaliagdo da estratégia de educagdo para a cidadania da escola.
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2. A componente de curriculo de Cidadania e Desenvolvimento, integra as matrizes de
todas as ofertas educativas e formativas:

a) Constitui -se como uma area de trabalho transversal, de articulagéo disciplinar, com
abordagem de natureza interdisciplinar;

b) Mobiliza os contributos de diferentes componentes de curriculo ou de formagéo, areas
disciplinares, disciplinas ou unidades de formagdo de curta duragdo, com vista ao
cruzamento dos respetivos conteldos com os temas da estratégia de educagéo para a
cidadania da escola, através do desenvolvimento e concretizacdo de projetos pelos

alunos de cada turma.

3. A escola decide a forma como implementa a componente de Cidadania e
Desenvolvimento no ensino secundario, podendo, entre outras opgdes, adotar:

a) A oferta como disciplina auténoma;

b) A pratica de coadjuvagdo, no &mbito de uma disciplina;

c¢) O funcionamento em justaposigdo com outra disciplina;

d) A abordagem, no ambito das diferentes disciplinas da matriz, dos temas e projetos, sob

coordenagéo de um dos professores da turma ou grupo de alunos.

4. As opgbes previstas nas alineas a) a ¢) do nimero anterior sdo desenvolvidas ao
abrigo do previsto nos n.°s 1 e 2 do artigo 12.°.
O ponto 3 do artigo 10° da Portaria n.° 235-A/2018, esclarece que a componente de
Cidadania e Desenvolvimento € uma area de trabalho transversal, onde se cruzam
contributos das diferentes componentes de formacéo, disciplinas e UFCD com os temas
da estratégia de educacgdo para a cidadania da escola, através do desenvolvimento e
concretizagdo de projetos pelos alunos. E o ponto 5 da mesma Portaria clarifica que,
independentemente das opgdes adotadas pela escola, previstas no numero anterior, a
componente de Cidadania e Desenvolvimento ndo é objeto de avaliagdo sumativa, sendo
a participagéo nos projetos desenvolvidos no ambito desta componente objeto de registo

no certificado do aluno.
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Operacionalizagcido da Educagao para Cidadania e Desenvolvimento na EPHM

Dando cumprimento as estas disposigdes, a EPHM implementa a componente de
Cidadania e Desenvolvimento seguindo as indicagdes da alinea d) do ponto 4 do artigo 10°
da Portaria n.° 235-A/2018, ou seja, promovendo o “Desenvolvimento de temas e projetos,
no ambito das diferentes componentes de formagéo, disciplinas € UFCD da matriz, sob a

coordenagao de um dos Professores ou Formadores da turma ou grupo de alunos”.

Assim, serdo ftrabalhados os temas propostos, numa perspetiva interdisciplinar e
transversal, para que a componente referida ndo surja desligada do designio maior de um
projeto de educagao dos alunos desta escola, que se pretende holistica.

Trabalhando segundo este modelo, mobilizamos os contributos de diferentes componentes
de curriculo ou de formacio, areas disciplinares, disciplinas ou unidades de formagao de
curta duragdo, com vista ao cruzamento dos respetivos conteidos com os temas da
estratégia de educagdo para a cidadania da escola, através do desenvolvimento e

concretizagao de projetos pelos alunos de cada turma.

CAPITULO V - Apoios Financeiros

Artigo 53.° - Apoios Financeiros a alunos
1.0s alunos que pretendam candidatar-se ao apoio social escolar, deveréo:
¢ Preencher o Boletim de Candidatura a subsidios escolares (Mod.ALU-003);
e Apresentar Declaragdo da Seguranga Social, com identificacdo do escaldo de
abono de familia;
e Declaragao da Junta de Freguesia/Atestado de Residéncia do agregado familiar.
2. Os alunos podem beneficiar de apoios definidos no dmbito do POCH (Programa
Operacional Capital Humano):
e Alimentagéo;

o Alojamento;
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e Transporte;
e Bolsa para manuais e material escolar.
3. A concessédo do subsidio de alojamento fica condicionada aos seguintes requisitos:
e Inexisténcia de oferta formativa especifica em determinada regiéo;
¢ Quando a localidade onde decorre a formacgéo diste 50km ou mais da localidade de
residéncia do aluno;
¢ Quando n&o existir transporte coletivo compativel com o horario da formacéo.

4. Todos os alunos beneficiam de um subsidio de alimentagdo, valor fixado
anualmente por portaria do Ministério das Finangas, condicionado a carga horaria
diaria minima de quatro horas.

5. O subsidio de transporte destina-se a alunos que dada a distancia entre a residéncia
habitual e a Escola se sintam obrigados a utilizar transportes publicos ou escolares.
O montante deste subsidio é equivalente ao custo das viagens realizadas em
transporte coletivo. Quando nao exista transporte coletivo, as situagbes seréo
analisadas caso a caso.

6. As bolsas para manuais e material escolar sdo atribuidas em fungéo do grau de
caréncia econdmica do aluno, aferida pelo escaldo do rendimento fixado para
atribuigdo de abono de familia;

7. A regulamentagéo a aplicar para concessdo de apoios obedece ao regulamentado

nos Despachos Normativos n.° 4-A/2008 e respetivas atualizagdes.

Artigo 54.° - Disposicoes gerais
1.0s candidatos que prestem falsas declaragdes, desde que devidamente
comprovadas, sujeitam-se a perda dos subsidios com os quais foram contemplados e a
reposigdo dos recebidos indevidamente;
2. Todos os alunos beneficiardo de seguro escolar de acidentes;
3. Os processos de candidatura a beneficios serdo analisados no espago de um més

apds a sua entrega;
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4. Todas as alteragbes ocorridas, apés a entrega da candidatura, devem ser
comunicadas, por escrito, a Diregao Financeira, no prazo de oito dias;

5. Qualquer pedido de alteragdo dos beneficios concedidos deve ser bem
fundamentado e apresentado, por escrito;

6. O pagamento das bolsas processar-se-a apos a recegao das verbas a enviar pelo

POCH destinadas a esse fim.
CAPITULO VI - Espacgos de formagao

Artigo 55.° - Salas de aula

1. A Escola dispde de cinco salas de aula convencionais, devidamente equipadas com
quadro interativo, computador, videoprojector, mesas e cadeiras. Neste espago
decorrem as aulas tedricas das disciplinas das componentes de formacéo
sociocultural, cientifica e tecnolégica.

2. Para além das aulas referidas no ponto anterior, é igualmente nestas salas que
decorrem as Aulas de Estudo.

3. Em ocasides especificas, ai decorrem igualmente sessbes de esclarecimento,
reunibes ou outras atividades devidamente autorizadas superiormente e que
envolvam docentes, alunos ou outros agentes educativos.

4. O acesso as salas de aulas ndo é permitido fora dos horarios estabelecidos no ponto
4 do Artigo 8.°;

5. Durante as aulas, os professores sdo responsaveis pela correta utilizacdo dos

equipamentos.

Artigo 56.° - A Sala de Informatica

1. A sala de informatica e respetivo equipamento destina-se preferencialmente a
lecionagéo das aulas da disciplina de Tecnologias de Informagéo e Comunicagéo (TIC)

2. A utilizagdo excecional desta sala ficara sujeita a apresentacdo de um requerimento,

devidamente fundamentado, onde constem objetivos, razdo da necessidade de
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utilizacdo do referido espago e periodo de tempo necessario, dirigido ao Diretor
Pedagégico e efetuado com uma antecedéncia minima de 24 horas;

3. Caso o requerido seja aceite no periodo de tempo solicitado, a sala s6 podera ser
utilizada com a presenga do professor que se responsabilize pela manutengdo das
condi¢cdes encontradas;

4. Para proceder a um controlo mais rigoroso da utilizagdo, todos os docentes devem
proceder no final da aula, a uma verificagdo do estado em que se encontra o
equipamento informatico, para que, no caso em que se registem danos, poder dar o
seu parecer sobre os mesmos e apurar a responsabilidade dos utilizadores;

5. Qualquer dano do equipamento provocado por mé utilizagcdo é da responsabilidade de
quem o pratica ou dos Ultimos utilizadores;

6. Ndo é permitida a instalagdo de qualquer software nos computadores. Este, se
necessario, deve ser instalado pelo professor da disciplina;

N&o é permitida a gravagéo de materiais pessoais nos computadores da Escola;
Todos os ficheiros/pastas ndo conformes, detetados, serdo eliminados;
Nao é permitida a personalizagdo do tema e ambiente de trabalho dos computadores

da sala de informatica.

Artigo 57.° - A Biblioteca

1. A Escola dispée de uma biblioteca: um espago com mdveis adaptados as paredes e
mesas amplas que permitem o trabalho individual ou em grupo, num total de 8 mesas
e 16 cadeiras. Na biblioteca podem ser consultados livros técnicos, literatura geral,
dicionarios, enciclopédias e videos tematicos.

2. Os objetivos da biblioteca séo, entre outros:
a) Sensibilizar e motivar os alunos para a leitura;
b) Criar habitos de leitura e consulta;
c) Proporcionar elementos de pesquisa para trabalhos solicitados e para apoio as

matérias lecionadas.
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3. Face a localizagdo do espago biblioteca e ao facto ndo haver um responsavel a
tempo inteiro, as regras de funcionamento sdo as que se seguem:

a) Os alunos podem usufruir do espago da biblioteca desde que acompanhados pelo
respetivo professor;

b) A utilizagdo do espago biblioteca por estranhos a Escola carece de autorizagéo
especial emitida pela Direcdo da EPHM;

¢) Podem requisitar livros, revistas ou outros materiais didaticos, alunos, funcionarios
e professores da EPHM;

d) Cada utilizador da biblioteca devera solicitar o seu “Cartdo de Biblioteca” na
secretaria desta Escola (Mod.ALU-007);

e) As datas de requisicédo e entrega de todos os materiais didaticos séo registadas no
“Cartdo de Biblioteca”;

f) Todos os materiais didaticos requisitados devem ser devolvidos num prazo maximo
de oito dias Uteis;

g) Se a entrega do material didatico requisitado tiver excedido os oito dias uteis, o
utente da Biblioteca sera sancionado com uma coima diaria de cinquenta céntimos,
do nono ao décimo dia;

h) Caso a entrega do material didatico ocorra entre o décimo primeiro dia e o décimo
quinto dia, a coima aumenta um euro por dia;

i) Se a entrega do material requisitado, exceder quinze ou mais dias, ou o material
né&o for entregue, o utilizador ficara sancionado com uma coima cujo valor igualara
o preco de mercado do referido material. As verbas resultantes das sangbes
aplicadas serdo direcionadas para a aquisicdo de novos materiais didaticos para a

Biblioteca.

Artigo 58.° - A Cozinha
1. Para além do espacgo para confegéo das refeicdes de toda a Comunidade Educativa,

a Cozinha da Escola & um espago privilegiado de formagé&o. Esta dividida por zonas,
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devidamente equipadas com todo o material indispensavel ao seu bom

funcionamento:

a) Zona Quente;

b) Zona de Pastelaria/Panificacéo;

c) Zona Fria;

d) Copa.

2. O acesso a cozinha é condicionado. S6 estdo autorizados a entrar na cozinha:

a) O Chefe de Cozinha;

b) O ajudante de Cozinha;

c) Os alunos, devidamente fardados, em horario de aulas das disciplinas da
componente de formagao tecnolégica dos Cursos.

d) Casos excecionais, devidamente autorizados pelo Diretor ou Coordenador de
Curso.

3. No inicio e fim de cada ano letivo, o Chefe de Cozinha elabora inventarios com
descrigéo de todos os equipamentos e utensilios existentes no espago e o seu estado
de conservagédo, para entrega ao Diretor, que os verificara.

4. Toda a inoperacionalidade/degradagao de qualquer equipamento ou utensilio deve
ser comunicado a Direg&o, por escrito, com descri¢gdo do dia, hora e identificagéo dos

intervenientes.

Artigo 59.° - O Economato

1. O Economato € uma zona de armazenamento de géneros alimenticios e todos os
produtos necessarios para a confecdo de refeigbes e treino dos alunos no decurso
das aulas praticas das disciplinas da componente técnica dos Cursos.

2. Cumpre o estipulado na lei no que respeita &s normas de higiene e seguranga
alimentar.

3. Tem um ecénomo responsavel pelo desempenho das seguintes fungdes:
a) Efetuar compras, com o conhecimento do Diretor e/ou Coordenador de Curso;

b) Rececionar e controlar as mercadorias;
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¢) Arrumar, organizar e manter o economato;
d) Preparar e entregar a cozinha e restaurante as requisi¢des diarias;

e) Manter os stocks atualizados.

Artigo 60.° - O Restaurante

1. O Restaurante da Escola, para além do espago de servigo de refeicdes de toda a
Comunidade Educativa, é outro espaco privilegiado de formagéo.

2. O acesso ao restaurante é condicionado, s6 sendo permitido dentro do horario das
refeicGes e formacgéo.

3. Salvo situagdes de excegdo devidamente autorizadas, no Restaurante as refeigdes

serdo servidas dentro do seguinte horario:
e Almogo: das 13h00 as 14h00;
e Jantar: das 19h30 as 20h30.
(Este horério pode estar sujeito a alteragdes, que serdo devidamente divulgadas pela Diregao).

4. Em horario de aulas das disciplinas da componente tecnoldgica dos Cursos, s6 estdo
autorizados a entrar no Restaurante:

a) O Chefe de Restaurante;

b) Os alunos devidamente fardados;

c) Casos excecionais, devidamente autorizados pelo Diretor ou Coordenador de
Curso.

5. No inicio e fim de cada ano letivo, o Chefe de Restaurante elabora inventarios com
descrigdo de todos os equipamentos e utensilios existentes no espaco e o seu estado
de conservagéo, para entrega ao Diretor, que os verificara.

6. Toda a inoperacionalidade/degradacédo de qualgquer equipamento ou utensilio deve
ser comunicado a Diregao, por escrito, com descrigdo do dia, hora e identificagao dos

intervenientes.

Artigo 61.° - O Bar

1. A Escola tem dois bares:
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« Um bar de formacgéo, onde decorrerdo todas as formagdes especificas de bar,
enologia, provas organoléticas, ou outras, previstas em Plano de Atividades ou
devidamente propostas e aprovadas em reunido de Direcdo Técnico-Pedagdgica;

« Um bar onde diariamente sdo servidos produtos de cafetaria a toda a comunidade
escolar, no primeiro intervalo da manha: 9h30m- 9h40m e apds o almogo: 14h —
14h20m.

2. O responsavel pelos bares é o Chefe de Restaurante, que acumula as seguintes

funcgdes:

a) Zelar pela arrumagdo e limpeza do espago de formagdo e pela sua
operacionalidade ou delegar essa responsabilidade;

b) Manter a qualidade do servigo;

c) Controlar, em colaboragdo com o ecénomo, o stock do bar.

3. No inicio e fim de cada ano letivo, o Chefe de Restaurante elabora inventarios com
descricdo de todos os equipamentos e utensilios existentes no espago e o seu
estado de conservagao, para entrega ao Diretor, que os verificara.

4. Toda a inoperacionalidade/degradagdo de qualquer equipamento ou utensilio deve
ser comunicado a Diregdo, por escrito, com descrigao do dia, hora e identificagéo dos

intervenientes.

CAPITULO VI - Outros espagos de apojo a formagao

Artigo 62.° - A Secretaria
1. Os servicos de Secretaria tém competéncias proprias definidas por lei e normas
internas e dependem hierarquicamente do Diretor;
2. O horario de funcionamento da Secretaria é o seguinte:
¢ Manha: das 8h15 as 13h00;
e Tarde: das 14h00 as 18h15.
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Artigo 63.° - A Reprografia
1. O servigo de reprografia funciona no espaco “Secretaria” e serve toda a Comunidade
Escolar;
2. O horario de funcionamento € das 8h15m as 13h e das 14h as 17h30m.
3. Todos os trabalhos de reprografia devem ser solicitados com um minimo de 24 horas
de antecedéncia, na secretaria da Escola ou via e-mail;
4, Os trabalhos séo efetuados por ordem de chegada, tendo em conta a data e hora de

realizagdo, no caso de Testes de Avaliacdo e/ou Fichas de Trabalho e o caracter

urgente.

CAPITULO VIl - Apoios Educativos

Artigo 64.° - Aulas de Apoio ao Estudo

1. Séo objetivos das Aulas de Estudo:

a) Proporcionar aos alunos a realizagdo de trabalhos, de acordo com as
necessidades das diferentes disciplinas e projetos de trabalho;

b) Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de estudo baseados na
consulta, tratamento e produgéo de informacéo;

c) Proporcionar aos alunos apoios especificos a matérias em que sintam
maiores dificuldades;

d) A reposicéo de horas de aulas em falta;

e) A recuperacdo de médulos em atraso.

2. A Aula de Apoio ao Estudo é gerida, organizada e dinamizada pelo professor a quem
esta designada no horario essa hora ou pelo professor responsavel pela elaboragéo
do Plano de Reposigao de Horas. (Artigo 64.°).

3. Durante essa hora, os alunos podem realizar atividades variadas desde trabalhos
escritos, estudo, organizagdo de dossier, planificagdo de trabalho, leituras,

visualizagdo de videos/filmes com interesse pedagégico, cumprimento de Planos de
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Reposicdo de Horas ou realizagéo de testes de recuperagéo desde que, devidamente
agendados com o professor, em sesséo anterior.

4. No caso dos alunos que ndo apresentam moédulos em atraso, ndo care¢gam de aulas
de reposicdo nem necessitem de realizar outras tarefas, como trabalhos de grupo,
corregéo de QA’s ou trabalhar no Projeto da Prova de Aptiddo Profissional, seréo
autorizados a permanecer na sala n° 2 ou no Bar, onde poderdo desenvolver outras
atividades de ambito escolar.

5. A Aula de Apoio ao Estudo é um espago de trabalho pelo que os seus utilizadores
devem manter um ambiente de siléncio;

6. No decorrer destas aulas pode ser necessario recorrer a material informatico ou outro
(computador ou livros), que carece de autorizagdo do professor responséavel;

7. Devem ser respeitadas todas as normas gerais de conduta estabelecidas no Estatuto
do Aluno (Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro) e neste regulamento, nomeadamente:
retirar qualquer documento afixado, riscar ou danificar o espago e equipamento da

sala de estudo;

Artigo 65.° - Plano de Reposi¢do de Horas (Mod.DTP-006)

1. Sempre que um aluno exceda os cinco por cento do limite de faltas injustificadas
permitidas para cada médulo de cada disciplina, ndo sera creditada a avaliagéo final
do respetivo médulo sem que assista, obrigatoriamente, a um nimero de aulas de
reposigao igual ao numero de faltas excedidas.

2. A ultrapassagem do limite de faltas por médulo/disciplina, de acordo com o Artigo
94.°, implica que o professor dessa disciplina, elabore um Plano de Reposi¢éo de
Horas, que permita ao aluno assistir as horas de falta, recuperando os atrasos nas
aprendizagens (Mod.DTP-006);

3. Os limites de faltas sdo controlados em reunido de Diregdo Técnico-Pedagogica pelo
Diretor Pedagégico e Orientadores Educativos;

4. O Diretor Pedagodgico coadjuvado pelo Orientador Educativo elabora listagens, por

turma/aluno/disciplina/médulo com a indicagédo dos limites ultrapassados € o numero
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de horas necessarias a repor. A informagdo é passada aos professores das
disciplinas excedidas que, no prazo maximo de oito dias, elaboram o Plano de
Reposig¢ao de Horas;

5. No Plano de Reposicdo de Horas, o professor identifica a aula relativamente as
matérias lecionadas/trabalhadas na/s hora/s a que o aluno faltou e propde tarefas
alternativas para aquisigdo das aprendizagens, quer através de exposi¢do das
matérias pelo proprio professor, quer através da leitura de textos de apoio, resolugdo
de fichas de trabalho, visualizagdo de videos, ou outras formas que o professor
entenda por adequadas ao aluno em causa. Em qualquer das situagdes, o Plano sera
cumprido em Aula de Apoio ao Estudo. (Artigo 64.°).

6. A presenca do aluno é obrigatéria. O incumprimento acarreta medidas corretivas ou
disciplinares sancionatérias.

7. As classificagbes finais de médulo ndo séo atribuidas a alunos com horas por repor.

8. Os Encarregados de Educagéo sdo informados do nimero de horas de reposi¢éo que

o seu educando tem em falta ou ja cumpriu, mensalmente e no final de cada periodo.

Artigo 66.° - Recuperacao de médulos (Mod.DTP-005)

1. O controlo de médulos em atraso é feito regularmente e sempre que se justifique em
reunido de Diregao Técnico-Pedagdgica;

2. Todos os alunos com médulos em atraso sdo direcionados para a recuperagéo de
mo&dulos em Aulas de Estudo.

3. A data de realizagdo da recuperagédo do/s médulo/s é marcada com o professor e
aluno num prazo que ndo deve exceder os quinze dias Uteis ap6s a conclusdo do
mesmo;

4. Compete ao professor da disciplina que regista o médulo em atraso, a elaboragéo do
plano de recuperagdo do modulo (Mod-DTP-005), de acordo com o estipulado nos Artigos
107.° ao Artigo 111.°. No plano devem estar explicados:

e Os elementos de avaliagdo em falta;
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e Formas de execugdo e tempos de execugdo, nomeadamente para o caso de
apresentagao de trabalhos escritos;

e Necessidade de programacgdo de horas de re-explanagdo e/ou estudo das
matérias.

5. O plano ¢ entregue ao Orientador Educativo que se responsabiliza pela sua execugéo
em conjunto com os professores responsaveis pelas Aulas de Estudo.

6. O plano de recuperagdo é cumprido pelo aluno em Aula de Estudo, devidamente
acompanhado pelo professor responsavel por essa hora ou pelo professor da
disciplina ou pelo Orientador Educativo;

7. Apds a conclusdo do plano sdo entregues, ao professor da disciplina, os materiais
elaborados pelo aluno para corregéo e avaliagéo.

8. Nas ultimas semanas de cada periodo, dentro da disponibilidade dos horarios de
cada turma, é programado um reforco das Aulas de Estudo para que os alunos
iniciem novo periodo sem moédulos em atraso ou com um nimero reduzido.

9. No final do ano letivo sdo planificadas recuperagdes de médulos especificas para as
turmas finalistas, para que possam concluir o seu ciclo de formagdo dentro dos

prazos estabelecidos.
CAPITULO IX - Participacido dos Pais e/ou Encarregados de Educagéo

Artigo 67.° - Direitos dos Pais e/ou Encarregados de Educagédo
1. Os pais efou Encarregados de Educagdo t&ém a responsabilidade de orientar a
educacdo dos seus filhos e/ou educandos e de promoverem o desenvolvimento
fisico, intelectual e civico destes. Tém o direito a:
a) Ser informados sobre matérias relevantes no processo educativo dos seus
educandos, nomeadamente sobre:

l. A legislagao e regulamentos;
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[l. A assiduidade, comportamento e aproveitamento do seu educando, apés
cada momento de avaliagdo e ao longo do ano letivo, nos dias e horas
definidos pelo Orientador Educativo;

2. Conhecer o Regulamento Interno da Escola;

3. Participar na Comunidade Educativa, através dos seus representantes nos érgéos da
Escola;

4. Eleger os seus representantes para os érgaos da Escola, respeitando o Regulamento
Interno.

Artigo 68.° - Deveres dos Pais e/ou Encarregados de Educagéao

1. De acordo com a Lei n® 51/2012 de 5 de setembro, aos pais e/ou Encarregados de
Educagdo compete, para além das obrigagdes legais, acompanhar ativamente o
desenvolvimento da vida escolar do seu educando;

2. Acompanhar e colaborar no ambito do processo de ensino/aprendizagem do seu
educando, nomeadamente, na procura de solugdes para eventuais problemas;

3. Comparecer na Escola por sua iniciativa ou quando para tal for solicitado, para tratar
das matérias relevantes ao longo do percurso do processo educativo dos seus
educandos;

4. Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de
uma cultura de cidadania, nomeadamente, através da promocdo de regras de
convivéncia na escola;

5. Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade dos seus educandos e
informar o Orientador Educativo sobre qualquer problema que possa afetar o
comportamento, assiduidade e aproveitamento do seu educando;

6. Conhecer o Regulamento Interno da Escola e subscrever declaragdo anual de
aceitacdo do mesmo (alinea k do artigo 43.° da Lei n.° 51/2012);

7. Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissdo e
incutir nos seus filhos e/ou educandos o dever de respeito por todos os membros da
Comunidade Educativa (alinea f do artigo 43.° da Lei n.° 51/2012);
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8. Diligenciar para que a execugdo de qualquer medida aplicada ao seu educando
prossiga os objetivos de reforgo da sua formagdo civica, com vista ao
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, da sua plena integragdo na comunidade educativa, do seu
sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

9. Indemnizar a Escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando
(alinea | do artigo 43.° da Lei n.° 51/2012);

10. Manter constantemente atualizados os seus contactos, enderego postal e eletrénico,
bem como os do seu educando, quando diferentes do seu, informando a Escola em

caso de alteragéo. (alinea m do artigo 43.° da Lei n.° 51/2012)
CAPITULO X - Alunos

Artigo 69.° - Alunos
1. Aos alunos é reconhecido o direito e atribuido o dever de participagdo na vida da
Escola;
2. Essa participagdo inscreve-se no quadro legal em vigor e € potenciada pelos

principios e orientagdes expostas no Projeto Educativo.

Artigo 70.° - Direitos dos alunos
De acordo com o previsto na Lei n° 51/2012 de 5 de setembro séo direitos dos alunos que
frequentam a E.P.H.M:

1. Dispor de condigbes que contribuam para a sua formagéo integral, relativamente as
metas que pautam o Projeto Educativo da E.P.H.M, tendo em conta os trés pilares da
educacao: “saber-ser”, “saber-saber” e “saber-fazer’.

2. Beneficiar de um ensino de qualidade, de acordo com o previsto na lei, em condigdes
de efetiva igualdade de oportunidades;

3. Integrar individualmente ou com outros alunos e ou professores iniciativas/projetos

gue promovam a sua formagao;
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4. Utilizar todos os servigos e todos os espagos da Escola;

5. Ser tratado com respeito e corregéo por qualquer membro da Comunidade Educativa,
ndo podendo ser discriminado por motivos de natureza étnica, saude, género,
orientagdo sexual, idade, identidade de género, condigdo econdmica, cultural ou
social ou convicgbes politicas, ideolégicas, filoséficas ou religiosas;

6. Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagéo, a assiduidade e o esforgo no
trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

7. Usufruir de um horario escolar adequado, bem como de uma planificagdo equilibrada
das atividades curriculares e extracurriculares, homeadamente as que contribuem
para o desenvolvimento cultural da comunidade;

8. Beneficiar de um sistema de apoios que lhe permitam superar ou compensar as
caréncias do tipo sociofamiliar, econémico ou cultural que dificultem o acesso a
escola ou o processo de ensino;

9. Beneficiar de apoios especificos adequados as suas necessidades escolares ou a
sua aprendizagem, através de apoio educativo;

10. Ver salvaguardada a sua seguranca na Escola e respeitada a sua integridade fisica
e moral;

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

12. Ver garantida a confidencialidade das informagbes constantes no seu processo
individual, de natureza pessoal ou familiar;

13. Participar na eleigdo, ou ser eleito como representante de Curso, no Conselho
Consultivo;

14. Conhecer o presente regulamento, o plano de atividades e o projeto educativo;

15. Participar no seu processo de avaliagdo, através de mecanismos de auto e
heteroavaliagéo;

16. Beneficiar de medidas adequadas a reposigdo de horas, relativas a situagdes de
auséncia e recuperacdo de modulos, nos termos da lei e presente regulamento

interno;
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17. Ter professores assiduos, pontuais e atualizados, pedagdgica e cientificamente;

18. Participar nas aulas, expor as suas opinidoes e esclarecer as suas duvidas;

19. Apresentar criticas, problemas e sugestdes ao Orientador Educativo da turma, que
os encaminhara ao érgdo apropriado;

20. Os alunos podem ficar temporariamente privados dos direitos referidos
anteriormente, em consequéncia de medida disciplinar corretiva ou sancionatéria

aplicada ao aluno, nos termos previstos neste regulamento.

Artigo 71.° - Deveres gerais dos alunos
De acordo com o previsto na Lei n°® 51/2012 de 5 de setembro, sdo deveres gerais dos
alunos que frequentam a E.P.H.M:
1. Cumprir os Regulamentos da Escola;
2. |dentificar-se, perante funcionarios ou professores, sempre que para tal seja
solicitado, mediante a apresentacdo do seu cartdo de estudante;
3. Tratar com respeito os professores, funcionarios e colegas;
4. Participar, quando solicitados, em atividades da Escola, nomeadamente: Buffets;
Servicos de Recegao; Servigos de Cozinha, Servigos de Restaurante e Servigos de
Bar, entre outros;
5. Comunicar, obrigatoriamente, a Secretaria, com a devida antecedéncia, a mudanga
de residéncia e contactos pessoais;
6. Consultar regularmente toda a informagdo, emanada dos Orgdos Diretivos, afixada
em lugares préprios;
7. Comportar-se de acordo com o perfil profissional, dentro e fora da Escola, de forma a
dignificar a comunidade escolar a que pertence.
8. Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;
9. Nao captar sons e imagens, de atividade letivas ou n&o letivas sem autorizagéo dos

professores, ou membros da Direcéo;
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10. N&o difundir, na Escola ou fora dela, nomeadamente através da internet, ou outros
meios de comunicagdo sons e imagens captados na Escola sem autorizagdo
superior;

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

12. Respeitar normas de higiene e seguranga instituidas na Escola;

13. N&o ter em sua posse e/ou ndo consumir substéncias aditivas, homeadamente
drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico e/ou
facilitagdo de consumo das mesmas;

14. De acordo com a Lei n° 37/2007 de 14 de agosto e, por motivos de seguranca
acrescida, € expressamente proibido fumar ou manusear material suscetivel de ser
fumado, dentro das instalagées da Escola (todos os espagos de formacéo,
internato e patios). O incumprimento desta norma levara a sangdes disciplinares e, no
caso de alunos internos, a expulsdo imediata do internato.

15. Zelar pela sua apresentagéo e higiene pessoal;

16. Os homens devem apresentar-se sempre com o cabelo curto e barba desfeita;

17. N&o sao autorizados cortes de cabelo/penteados extravagantes;

18. Sempre que se encontrem em Formacgédo Pratica, os alunos devem apresentar-se
devidamente fardados e com o cabelo protegido;

19. As mulheres devem apresentar-se com os cabelos limpos e tratados e ter o cuidado

de os apanhar a entrada para o restaurante.

Artigo 72.° - Deveres dos alunos durante as atividades letivas
1. Ser assiduo e pontual, dirigindo-se a sala de aula quando soar o toque de entrada,
utilizando a tolerancia s6 em casos de forga maior;
2. Permanecer dentro do recinto escolar, mesmo quando ocorra falta de professor;
3. Assistir as aulas previstas e suas eventuais substitui¢cdes;
4. Entregar a justificagdo legal de faltas num periodo de trés dias uteis a contar da

primeira falta, ao Orientador Educativo;
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5. Trazer o material necessario ao bom funcionamento das aulas;

6. Tirar apontamentos, em sala de aula, sempre que o professor entenda como
conveniente;

7. Zelar pela conservagdo e limpeza das salas, mobiliario e material escolar (o aluno
indemnizara a Escola pelos danos que causar);

8. N&o perturbar as aulas durante o seu funcionamento;

9. N&o ingerir alimentos ou coloca-los em locais destinados a trabalho escolar;

10. Ndo ter em sua posse/utilizar materiais que possam perturbar o funcionamento
normal da Escola (em sala de aula, cozinha, restaurante, bar de formagéo e
corredores), como por exemplo telemoéveis, auscultadores/auriculares, consolas
(tipo PlayStation Portable) ou revistas que ndo sejam pedagogicas.

10.1 O incumprimento do estipulado no ponto anterior, implicara a retengdo do
equipamento/material que sera dado a guarda da Secretaria da Escola, onde
permanecera entre as 9h40m e as 17h30m do dia seguinte. O mesmo sera
devidamente identificado e etiquetado. Em caso de recusa de entrega de
telemodvel, o aluno sera penalizado com um dia de suspensao as atividades
letivas, sem dispensa da sua entrega;

10.2 Se a infragdo ocorrer no espago aula, sera marcada falta disciplinar ao aluno;

10.3 Por cada infragdo sera aplicada uma multa no valor de 10€;

10.4 O resgate do equipamento/material podera ser feito pelo aluno, mediante a
apresentagédo de uma autorizagdo devidamente assinada pelo seu Encarregado
de Educagdo (Mod.ALU-025), durante o horario normal de funcionamento da
secretaria: de 2.2 a 6.2 feira das 8h30m as 17h;

10.5 Se o material apreendido n&o for reclamado dentro do prazo de um ano, este
sera enviado para o Depositréo.

11. N&o permanecer dentro das salas de aula durante os intervalos;

12. Fechar janelas e portadas das salas de aula e desligar a luz, ao ultimo tempo;

13. Apresentar-se devidamente fardado em todas as atividades letivas, ou durante o seu

tempo, no recinto escolar;
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13.1. O uniforme devera estar sempre devidamente limpo e engomado;
13.2.Nas mulheres, a saia deve ser mantida a altura do joelho;
13.3. As calgas devem ter corte direito e estar devidamente vincadas;
13.4. Os sapatos/socas devem estar sempre limpos e engraxados;

13.5.E expressamente proibido:

13.5.1. O uso de sandalias, chinelos ou botas;

13.5.2. 0 uso de piercings e tatuagens visiveis;

13.5.3. O uso de decotes exagerados e jeans;

13.5.4.0 uso da farda de cozinha/restaurante fora do recinto escolar, exceto em
situagdes devidamente autorizadas pela Dire¢do da Escola. Sempre que
se verifiqgue esse facto sera redigida comunicagdo da ocorréncia, por quem
de direito, incorrendo o aluno no pagamento de uma multa no valor de 10€.
A quarta vez que o aluno incorra nessa infragdo, para além do
pagamento da multa, sera suspenso as atividades letivas, durante um
dia, em data a ser marcada em reunidao de Dire¢do Técnico-
Pedagdgica.

13.5.5.0 uso de camisolas interiores, que pelas suas cores ou forma, colidam ou

alterem o efeito da farda.

Artigo 73.° - Representag¢do dos alunos
1. Os alunos de cada turma devem:
a) Eleger por sufragio universal, secreto e direto o Delegado de Turma e o
Subdelegado de Turma;
b) A eleicdo pode fazer-se por listas de dois candidatos previamente apresentados
ou, na sua falta, por votacéo individual;
c¢) Serao eleitos os dois alunos que, na primeira volta, obtiverem a maioria dos votos

expressos,
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d) No caso de ndo se concretizar a eleigdo pelo método referido no ponto anterior
recorrer-se-a a uma segunda volta entre os dois alunos mais votados na primeira
volta;

e) Na segunda volta, sera eleito o aluno que obtiver o maior nimero de votos
expressos;

f) O ato eleitoral é presidido pelo Orientador Educativo que marca a data da sua
realizagdo e nomeia um secretario para redagao da ata;

g) Os processos eleitorais para eleigdo do delegado e subdelegado para as turmas
dos segundo e terceiro anos devem decorrer na primeira semana de aulas. Para
as turmas do 1° ano deve decorrer na quarta semana de aulas.

2. Os alunos de cada Curso devem eleger:

a) Um representante de Curso, com assento nos diversos 6rgdos da estrutura da
Escola.

b) A organizagdo dos processos eleitorais € da responsabilidade dos Orientadores
Educativos que afixam as listagens de alunos por Curso, marcam a data das
eleicbes, nomeiam um secretario para a redagédo da ata e procedem as contagens

de votos com a colaboragdo de um aluno de cada turma.

Artigo 74.° - Competéncias e fungdes do Delegado de Turma

1. Representar os alunos da turma, mantendo com todos eles um dialogo de
cooperagao constante;

2. Transmitir ao Orientador Educativo qualquer problema relacionado com a turma ou
alguns dos seus elementos;

3. Contribuir para a resolugdo dos problemas detetados na turma, quer de
comportamento, quer de aproveitamento escolar;

4. Colaborar na preparacao de visitas de estudo e outras atividades da turma;

5. O delegado ¢ auxiliado nas suas tarefas pelo subdelegado, que o substitui nas suas

auséncias e impedimentos.
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6. O delegado de turma inicia as suas fungbes imediatamente ap6s a sua eleigdo e
cessa fungdes no final do ano letivo;

7. O delegado de turma pode cessar fungbes antes de terminar o seu mandato, nas
seguintes condig¢des:

a) Por decisdo da maioria da turma;

b) Por iniciativa prépria, mediante apresentagdo escrita do pedido de demisséo,

devidamente fundamentado;
¢) Mediante proposta fundamentada do Orientador Educativo;

d) Como consequéncia de um processo disciplinar com penalizagéo grave.

Artigo 75.° - Processo individual do aluno
1. Todo o percurso escolar do aluno é registado num dossier individual, da
responsabilidade do Orientador Educativo e Diretor Pedagégico. O dossier individual
devera conter informagdes sobre:
a) Elementos fundamentais de identificacdo do aluno;
b) Boletins de matricula e renovagdo de matricula
c) Registos de avaliagao;
d) Comportamentos meritorios;
e) Procedimentos disciplinares;
f) Relatérios médicos ou de avaliagéo psicologica, quando existam;
g) Planos de apoio, reposicao e recuperagdo, quando existam;
h) Outros elementos considerados relevantes na evolugéo da formagéo do aluno.
2. O Processo Individual do aluno constitui-se como registo exclusivo em termos
disciplinares;
3. Tém acesso ao Processo Individual do aluno, além do préprio, os pais e/ou
Encarregados de Educagao, quando aquele for menor, o Orientador Educativo, os
titulares dos odrgdos de gestdo e administragcdo da escola, os funciondrios da

secretaria afetos aos servicos de gestdo de alunos e os servicos do Ministério da
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Educagao com competéncias reguladoras do sistema educativo, sempre que tal seja
solicitado a Escola por escrito;
4. O Processo Individual pode ser consultado na sala de Diregéo Técnico-Pedagdgica;
5. As informagbes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria
disciplinar e de natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais,
encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os membros da comunidade

educativa que a elas tenham acesso.
CAPITULO XI - Regime Disciplinar

Artigo 76.° - Infragao
1. O comportamento do aluno que contrarie as normas de conduta e de convivéncia
definidas no artigo 10.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, e no presente
regulamento e se traduza no incumprimento de algum dever geral ou especial,
revelando-se perturbador do regular funcionamento das atividades da escola ou das
relagbes na comunidade educativa, deve ser objeto de intervencéo, sendo passivel

de aplicagdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria.

Artigo 77° - Medidas disciplinares

1. As medidas disciplinares podem ser corretivas ou sancionatorias.

2. Tanto as medidas corretivas como as medidas disciplinares sancionatérias
prosseguem finalidades pedagodgicas, preventivas, dissuasoras e de integracéo,
visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, o respeito pela
autoridade dos professores e dos demais funcionarios, bem como a seguranga de
toda a comunidade educativa;

3. As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias nao podem ofender
a integridade fisica ou psiquica do aluno, dependendo a respetiva aplicacdo do

apuramento do grau de responsabilidade;
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4. As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a especial relevancia do
dever violado e a gravidade da infragdo praticada, prosseguem igualmente finalidades
punitivas;

5. A aplicacdo de medidas corretivas e disciplinares sancionatorias devem ser aplicadas
em coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua
educagéo e formagéo no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e

do Projeto Educativo da Escola.

Artigo 78.° - Determinagao da medida corretiva e disciplinar sancionatéria

1. A medida a aplicar deve ser adequada aos objetivos de formagdo do aluno,
ponderando-se na sua determinacdo a gravidade do incumprimento do dever, as
circunstancias atenuantes e agravantes apuradas e em que esse incumprimento se
verificou, o grau de culpa do aluno, a intencionalidade da sua conduta, a sua
maturidade e demais condigdes pessoais, familiares e sociais;

2. Considerando o estipulado no Artigo 25° da Lei n® 51/2012, o comportamento que se
traduza no incumprimento do dever geral ou especial do aluno pode ser qualificado
de incorreto, grave ou muito grave, nos termos dos numeros seguintes;

a) E considerado incorreto o comportamento n&o reiterado que perturbe as relagdes
entre os membros da comunidade escolar ou o regular funcionamento das
atividades escolares, nomeadamente:

I) O incumprimento ndo justificado dos deveres de pontualidade e de
assiduidade;

) A insubordinagio relativa a orientagdes ou instrugdes do pessoal docente ou
ndo docente da escola;

nm O ndo cumprimento dos deveres instituidos no art.® 71.° do presente
regulamento;

Iv) O dormir em sala de aula.
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b) E considerado grave o comportamento que ultrapasse a normal conflitualidade nas

relagbes entre os membros da comunidade escolar ou prejudique o regular

funcionamento das atividades escolares, nomeadamente:

Iv.

VL.
Vil.

A reincidéncia e premeditagdo de comportamentos anteriormente assumidos;
O desrespeito pelo direito a educagao e ensino dos restantes alunos;

O desrespeito pela autoridade do professor, no exercicio das suas fungdes,
dentro e fora da sala de aula, no ambito das instalagdes escolares ou fora
delas;

A danificagdo intencional das instalagbes e equipamentos da escola ou dos
bens pertencentes a qualquer elemento da comunidade escolar;

A violagdo dos deveres de respeito e corregao nas relagdes com os elementos
da comunidade escolar;

A falsificagdo de assinaturas, dados e documentos;

O nédo cumprimento reincidente dos deveres instituidos no Artigo 68.° do

presente regulamento.

c) E considerado muito grave o comportamento que afete negativamente a convivéncia

na comunidade escolar ou o regular funcionamento das atividades escolares,

nomeadamente:

I. A reincidéncia nos comportamentos referidos nas alineas do numero anterior;

Il. A danificagdo intencional das instalagbes da escola ou de bens pertencentes a

qualquer elemento da comunidade escolar cometida com violéncia ou de que

resulta prejuizo particularmente elevado;

im. A violagdo de deveres de respeito e de corregdo sob forma de injurias, de

difamagdo ou de calunias relativamente a qualquer elemento da comunidade

escolar;

Iv. A agressao fisica a qualquer elemento da Comunidade Escolar;

v. O ndo cumprimento reincidente e propositado dos deveres instituidos no Artigo

71.° do presente regulamento.
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d) Constituem atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno:
I. O bom comportamento anterior;
. O bom aproveitamento escolar;
. O reconhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta;
Iv. Cumprimento de medidas corretivas anteriormente aplicadas.
e) Constituem agravantes da responsabilidade do aluno:
I. A premeditagio;
Il. O conluio;
m. A acumulagdo de infragdes disciplinares e a reincidéncia ou incumprimento de
deveres gerais ou especiais, principalmente no decurso do mesmo ano letivo;

Iv. A ndo confissdo espontanea e manifestacdo de arrependimento.

Artigo 79.° - Tipificagdao de medidas corretivas

1. As medidas corretivas visam, de forma sustentada, finalidades pedagodgicas,
dissuasoras, a preservacao da autoridade dos professores e, de acordo com as suas
fungdes, dos demais funcionarios, o normal prosseguimento das atividades da escola,
a corregao do comportamento perturbador e o reforgo da formacgéo civica do aluno.

2. As medidas corretivas constituem-se em:
a) Adverténcia;
b) Ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar;
c) Realizagdo de tarefas e atividades de integragdo na Escola ou na Comunidade,
podendo, para esse efeito ser aumentado o periodo diario e ou semanal de
permanéncia obrigatéria do aluno na escola ou no local onde decorrem essas tarefas
ou atividades;

d) Realizagédo de uma FCT suplementar;
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Artigo 80.° - Adverténcia

1. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencdo ao aluno, perante um
comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou
das relagdes entre os presentes no local onde elas decorrem, com vista a alerta-lo
para que deve evitar tal tipo de conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos
seus deveres como aluno;

2. Na sala de aula, a adverténcia é da exclusiva competéncia do professor, enquanto
que fora dela, qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente tem

competéncia para advertir o aluno.

Artigo 81° - Ordem de saida da sala de aula (Mod.RD-001)

1. A ordem de saida da sala de aula ou de qualquer outro local onde se desenvolva o
trabalho escolar é da exclusiva competéncia do professor implicando a marcagéo de
falta injustificada ao aluno e a sua permanéncia na escola;

2. Compete ao professor determinar o tipo de atividades a executar pelo aluno que
abandona a sala de aula;

3. Podem ser consideradas atividades formativas, entre outras:

a) Autorreflexdo sobre as causas da ocorréncia;

b) Realizacdo de trabalhos escritos/fichas de trabalho na sala de apoio educativo,
biblioteca ou noutros a definir pelo professor;

¢) Recolha de informacgé&o a partir de diversos suportes;

d) Leitura.

4. A atividade prevista na alinea a) do nimero trés é de execugdo obrigatéria,
independentemente da realizagdo de outras atividades;

5. O professor deve entregar ao Orientador Educativo e/ou Diretor Pedagogico relato
escrito com a identificagdo do aluno, o motivo da saida da sala de aula, assim como
as atividades a desenvolver e o local onde essas atividades irdo ser executadas;

6. O aluno devera permanecer no espacgo indicado para realizagcdo das atividades onde

ficara até ao termo da aula, devendo o responsavel desse espaco rubricar o referido
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documento e entregar ao professor ou Orientador Educativo; que verifica o

cumprimento das atividades.

Artigo 82.° - Tarefas e atividades de integrag@o na escola (Mod.RD-003)

1. Séao atividades de integragdo na escola as seguintes:

a) Limpeza de espagos da escola ou do espago que tenha sido sujo de forma
deliberada;

b) Colaboragédo nas atividades de jardinagem, na limpeza de interiores e exteriores,
preservando as normas de higiene e seguranca;

c) Apoio na manutencgéo e reparagao das instalagoes;

d) Manutengéo de material lidico/desportivo;

e) Realizagéo de trabalhos de natureza pedagdgica na cozinha ou restaurante;

f) Cépia de excertos do regulamento interno ou do estatuto do aluno.

2. A aplicagéo da medida corretiva de realizagéo de tarefas e atividades de integragdo
na Escola ou na Comunidade é da competéncia da Diregdo Técnico-Pedagdgica, em
reunido mensal, que para o efeito ouve sempre o professor envolvido, o aluno € o
orientador educativo;

3. As atividades de integragéo na Escola serdo supervisionadas por um professor da
turma, orientador educativo ou outro responsavel pelo espago onde se realizem as
tarefas;

4. As tarefas e atividades de integragdo na Escola devem, sempre que possivel,
compreender a reparagdo do dano provocado pelo aluno;

5. As atividades enumeradas no n.° 1 deverdo ser realizadas fora do horério letivo,
podendo, para o efeito, ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, diaria
ou semanal, do aluno na escola. Estas atividades deverdo decorrer sempre no
espago escolar;

6. A aplicagdo das medidas corretivas previstas no n.° 1 € sempre comunicada aos pais

ou ao Encarregado de Educacéo, por escrito;
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7. A recusa por parte do aluno do cumprimento da medida corretiva implica a aplicagéo
de uma medida disciplinar sancionatéria;

8. A execucdo das medidas previstas no presente artigo pressupde o preenchimento de
uma folha de registo adequada a situagdo, que sera rubricada pelo aluno e pelo

responsavel que verifica a execugao. (Mod.RD-003 — A ao N)

Artigo 83.° - Realizagdo de uma FCT suplementar

1. A realizacdo de uma FCT suplementar, enquanto medida sancionatéria, bem como a
sua duracgéo, , é da competéncia da Diregdo Técnico-Pedagdgica;

2. Esta Formagdo em Contexto de Trabalho ocorrerda em casos de indisciplina que
revelem, por parte do aluno, graves lacunas ao nivel do “saber ser” (faltas de
educagio, de humildade ou de respeito pelas chefias) e se considere que o aluno nao
reune as competéncias de relacionamento humano para integrar o mundo do
trabalho;

3. Sera sempre enviada comunicagdo aos pais/encarregados de educagéo a respeito da
decisdo de implementagéo desta medida;

4. E da responsabilidade da Diregédo da Escola atribuir ao aluno a unidade onde sera
realizada a FCT suplementar;

5. A classificagdo obtida na realizagdo da FCT suplementar fara média com a nota

obtida na FCT referente ao 3° ano.

Artigo 84.° - Tipificagdo de medidas sancionatérias
1. As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma censura de comportamento
do aluno, devendo a ocorréncia dos factos ser participada, de imediato, a Diregéo
Técnico-Pedagogica com conhecimento ao respetivo Orientador Educativo, pelo
professor ou membro do pessoal ndo docente que a presenciaram ou dela tiveram
conhecimento.
2. S0 medidas disciplinares sancionatérias:

a) Repreenséo registada;
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b) Suspensdo da escola até 3 dias Uteis;
c) Suspenséo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;
d) Transferéncia de Escola;
e) Expulsdo da Escola.
3. Complementarmente as medidas previstas no nimero anterior, compete a Diregéo
Técnico-Pedagoégica da Escola decidir sobre a reparagédo dos danos provocados pelo

aluno no patriménio escolar, se tal for o caso.

Artigo 85° - Repreensao registada (Mod.RD-005)

1. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de repreenséo registada é da
competéncia da Diregdo Técnico-Pedagégica, registando-se no processo individual
do aluno uma co6pia de um excerto da ata da reunido de Dire¢éo Técnico-Pedagogica
em que foi analisado o comportamento do aluno e atribuida a medida disciplinar.

2. E enviada comunicacéo escrita ao Encarregado de Educagao.

Artigo 86.° - Suspensao da Escola até 3 dias uteis

1. A suspensdo até 3 dias Uteis € da competéncia da Dire¢do Técnico-Pedagogica e
constitui uma medida disciplinar sancionatéria;

2. A aplicacdo desta medida tem por base a devida fundamentagdo dos factos que a
suportam e ocorre depois de ouvido o interessado e, sempre que seja caso disso, 0s
pais e/ou Encarregados de Educacéo;

3. O procedimento referido anteriormente deve considerar os termos e condigdes em
que a aplicagdo da medida é executada, garantindo ao aluno um plano de atividades
pedagogicas a realizar, nos termos do artigo 83.°, com a corresponsabilizagédo dos
pais e/ou Encarregados de Educagéo;

4. O ndo cumprimento do plano de atividades pode resultar na instauragéo de novo
procedimento disciplinar considerando-se a recusa circunsténcia agravante.

5. As faltas resultantes da suspensdo serdo pagas, por moddulo, ou pelo total,

dependendo da situagdo em que se encontre cada aluno.
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Artigo 87.° - Suspenséo da escola entre 4 e 12 dias uteis

1. A suspensdo da Escola entre 4 e 12 dias uteis é precedida de audigdo em processo
disciplinar do aluno visado, do qual constam, em termos concretos e precisos, 0s
factos que lhe sédo imputados, os deveres por ele violados e a referéncia expressa,
ndo s6 da possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles factos, como da
defesa elaborada, sendo competente para a sua aplicagdo a Diregdo Técnico-
Pedagdgica, que pode, previamente, ouvir o professor envolvido, o Orientador
Educativo ou o Conselho de Turma;

2. Compete & Direcdo Técnico-Pedagodgica, ouvidos os pais efou Encarregados de
Educagéo, fixar os termos e as condigdes em que a aplicagdo da medida disciplinar
sancionatoria referida no niimero anterior € executada, garantindo ao aluno um plano
de atividades pedagégicas a realizar, de acordo com modelo adequado,

coresponsabilizando-se pela sua execug¢do e acompanhamento.

Artigo 88.° - Plano de atividades pedagoégicas a aplicar em casos de suspenséo

1. Para os efeitos previstos no presente artigo, especificam-se as atividades
consideradas adequadas a aplicacdo de medida sancionatoria de suspensdo da
escola.

2. Consideram-se passiveis de serem introduzidas nos referidos planos, as seguintes
atividades pedagégicas:

e Organizagéo de dossiers/matérias de determinada disciplina(s)/médulo(s)s/UFCD(s);

e Realizagao de trabalhos escritos;

e Realizagao de trabalhos digitais;

o Realizagéo de trabalhos para afixagdo na escola ou para explanagéo a turma ou a

comunidade educativa;
¢ Realizagéo de fichas de trabalho especificas de determinada/s disciplina/s;
3. Todas as atividades serdo devidamente verificadas, no regresso do aluno a escola,

pelo Orientador Educativo e/ou Diretor Pedagégico.
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Artigo 89.° - Expulsao da Escola
1. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de expulsdo da Escola compete a
Direcdo Técnico-Pedagogica, precedendo conclusdo do procedimento disciplinar;
2. A aplicagdo desta medida consiste:
a) Na proibigdo de acesso ao espago escolar até ao final daquele ano e nos dois
anos escolares imediatamente seguintes;
b) A medida prevista no presente artigo é aplicavel ao aluno maior, caso se constate
nao haver outra medida ou modo de responsabilizagdo no sentido do cumprimento

dos seus deveres como aluno.

Artigo 90.° - Procedimento Disciplinar

1. Sempre que ocorre um comportamento que se traduz no incumprimento de um dever
geral ou especial de um aluno, que possa ser qualificado de incorreto, grave ou muito
grave, é redigido um relato de ocorréncia, em impresso proprio, pelo agente que
observou o comportamento (membro da Diregdo, professor ou funcionario). Neste
relato (Mod.RD-002) devem constar, obrigatoriamente, os seguintes dados:
a) Data da ocorréncia;
b) Identificagdo do aluno (nome, n.°, turma);
¢) Local da ocorréncia;
d) Descricdo dos factos.

2. O relato deve ser entregue ao Orientador Educativo e/ou Diretor Pedagdgico que o
rubrica, regista e arquiva no dossier de Reunides de Diregdo Técnico-Pedagdgica;

3. E da competéncia do Diretor Pedagégico colocar na ordem de trabalhos da reunido
de Diregao Técnico-Pedagogica seguinte a analise do referido relato. Face ao grau
de gravidade dos factos podera ser convocada reunido de Dire¢do Técnico-
Pedagodgica extraordinaria;

4. Em qualquer das situagdes, € da competéncia do Diretor Pedagé6gico convocar para
a reuniao todos os elementos envolvidos na situagao, de acordo com o descrito no

relato;
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5. Em reunido de Diregdo Técnico-Pedagdgica, é lido o relato a todos os presentes e
classificado o comportamento como incorreto, grave ou muito grave, de acordo com
o estipulado no ponto 2 do artigo 78.°.

6. S3o aplicadas medidas corretivas de acordo com o estipulado nos artigos 78.°, 79.°,
80.%, 81.°, 82.° e 83° e medidas sancionatérias de acordo com o estipulado nos
artigos 84.°, 84.°, 85.°, 86.°, 87.°, 88.° e 89°.

7. No decorrer do processo de averiguagdes sdo chamados para serem ouvidos todos
os envolvidos. Podem ainda ser convocados, para prestar esclarecimentos, outros
elementos que ndo estejam nomeados no relato inicial, mas que, no decorrer das
audicbes, se verifique poderem contribuir para uma mais clara verificagdo dos
factos.

8. O conhecimento de qualquer ato praticado, suscetivel de macular o bom-nome da
Escola, as suas instalagdes, causar danos morais, fisicos ou materiais, a membros
da Comunidade Escolar podera, de acordo com a gravidade da situagéo, determinar
a convocatéria de reunido da Diregcdo Técnico-Pedagédgica com o Conselho de
Turma para determinagdo de sangdes ou a expulsdo imediata da Escola pela
Diregao Técnico-Pedagogica.

9. E dado conhecimento de todas as medidas aplicadas aos alunos e aos pais e/ou

Encarregados de Educacéo, sempre por escrito.

Artigo 91.° - Intervencéo dos pais e/ou Encarregados de Educacéao
1. Os pais e/ou Encarregados de Educagédo devem, sempre que necessario, contribuir
para o correto apuramento dos factos e, no caso de ser aplicada medida disciplinar
sancionatoria, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de reforgo da
formacgédo civica do educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integragdo na Comunidade Educativa, do seu sentido de responsabilidade e das suas

aprendizagens.
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CAPITULO Xil - Regime de funcionamento das aulas, frequéncia e assiduidade

Artigo 92.° - Regime de funcionamento das aulas

1. As aulas devem ser corretamente planificadas pelo professor responsavel pela
disciplina. A planificagdo deve estar explicitada por médulo. Deve ser colocado um
exemplar da planificagdo no dossier de disciplina do professor.

2. No inicio de cada médulo, o professor deve informar os alunos dos objetivos, critérios
de avaliagéo, atividades, estratégias a implementar e material indispensavel;

3. Os alunos devem ser esclarecidos sobre os resultados de comparecer na aula sem o
material indispensavel no que se refere ao seu aproveitamento e avaliagéo;

4. Sempre que o aluno compareca na aula sem o material didatico ou equipamento
necessario, o professor chama-lo-a a atengdo e registara o facto;

5. No caso de o aluno insistir neste tipo de atitude, o professor, ao registar a terceira
ocorréncia, marcara falta no livro de ponto, informando o aluno;

6. As requisicbes de material didatico para cada aula devem ser feitas em impresso
préprio (Mod.PRO-003), pelos professores e entregues na secretaria, com um minimo de
24 horas de antecedéncia;

7. No inicio de cada aula, o professor deve registar no programa PLEON E (dbGEP-E)
as faltas dos alunos e o sumario. No sumario deve constar a informagédo de inicio e
fim de cada médulo, tendo em atencao a carga horéria correspondente a cada um;

8. Compete ao professor, procedendo em conformidade com os regulamentos
existentes, manter a disciplina na aula, zelando pelo comportamento dos alunos;

9. Sempre que o professor possa prever as suas faltas deve, com uma antecedéncia até
24 horas, avisar o Diretor Pedagoégico, para que seja providenciada a sua
substitui¢ao;

10. O nimero de horas de formagéo curricular fixado para cada disciplina, ano e curso
deve ser cumprido na integra;

11. E proibido o uso de teleméveis e outros aparelhos similares, no interior das salas de
aula. (ponto 10 do Artigo 72.°).
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Artigo 93.° - Frequéncia e assiduidade

1. Os alunos sdo responsaveis pelo dever de assiduidade e pontualidade, de acordo
com a alinea b) do artigo 10.° da Lei 51/2012 de 5 de setembro;

2. Os pais elou Encarregados de Educagdo dos alunos menores de idade sé&o
responsaveis, conjuntamente com os préprios alunos, pelo cumprimento dos deveres
de frequéncia e de assiduidade;

3. Os alunos devem ter presente o efeito nocivo do absentismo, ndo s6 pela
penalizagcdo que lhes conferem as faltas, mas também pelos reflexos negativos no

seu processo de aprendizagem.

Artigo 94.° - Dever de assiduidade e cumprimento de horas de formacgéao
1. No cumprimento do plano curricular dos cursos profissionais, para efeitos de
conclusdo do curso com aproveitamento, devem estar reunidos cumulativamente os
seguintes requisitos:
a) A assiduidade do aluno, no conjunto de faltas injustificadas, ndo pode ser inferior a
95% da carga horaria de cada médulo de cada disciplina;
b) A assiduidade do aluno, na FCT, em termos de faltas injustificadas, ndo pode ser
inferior a 95% da carga horaria prevista;
2. O célculo dos limites de faltas permitidos a cada médulo de cada disciplina é feito
tendo por base a sua carga horaria, sendo o resultado arredondado a unidade.
3. Serdo contabilizadas, nas horas de formagdo, as visitas de estudo realizadas, bem
como outras atividades referentes a participagdo em agdes realizadas na escola,
guer inseridas no ambito das disciplinas curriculares, quer aquelas que contribuam

para a formacgao integral dos alunos.

Artigo 95.° - N.° de faltas permitidas por Curso/Disciplina/Médulo

A) Curso Profissional de Técnico(a) de Cozinha/Pastelaria. Portaria n® 235-A de
2018 de 23 de agosto.
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Disciplina: Portugués

Ano N.°
1
1 2
3
4
2 5
6
7
8
3 g

Moédulo
Desi na ao

Poesia Trovadoresca. Ferndo Lo es, Crénica de D. Jodo |
Gil Vicente — Farsa de Inés Pereira. Luis de Camdes, Rimas.

Luis de Camdes — Os Lusiadas. Histéria Tra ico-Maritima.

Padre Anténio Vieira — O Sermao de Santo Antdnio. Almeida

Garrett, Frei Luis de Sousa

Camilo Castelo Branco- Amor de Perdi 0. E a de Queirés

Sonetos com letos de Antero de Quental. Cesario Verde

Fernando Pessoa

A Mensagem de Fernando Pessoa e Poetas contemporéneos
| Contos. José Sarama o — O ano da morte de Ricardo Reis.

Disciplina: Area de Integragio

Ano

4
°

B U EO NS0 NO O A WN

Moédulo
Desi na ao

Pessoa e Cultura
A identidade re ional
O desafio lobal e o desenvolvimento sustentado
A comunica &o e a constru &0 do individuo
O desenvolvimento de novas atitudes
Os fins e os meios: ue ética ...
Estrutura familiar e dindmica social
Areli iGo e o es a o nacional
A forma 5o da sensibilidade cultural ...
O trabalho, a sua evolu do e estatuto no ocidente
A constru &0 da democracia
O a eldas or aniza Oes internacionais
A constru &o do conhecimento ou o fo o de Prometeu
Da multi licidade dos saberes ...
A cidadania euro eia
A constru &o do social
As or aniza &es do trabalho
Das economias-mundo a economia lobal

Disciplina: Educagao Fisica

Ano

Modulo
Desi na ao
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1 Jo os Des ortivos Coletivos I/A tiddo Fisica
2 Ginastica |
1 3 Atletismo, Des ortos de Ra uetes e Patina em |
4 Dan al
5 Atividades Fisicas/ Contextos e Saude |
6 Jo os Des ortivos Coletivos IlI/A tidao Fisica
7 Ginastica Il
2 8 Atletismo, Des ortos de Ra uetes e Patina em |l
9 Dan all
10 Atividades Fisicas/ Contextos e Saude Il
1 Jo os Des ortivos Coletivos IlI
12 Ginastica lll
13 Atividades de Ex lora 8o da Natureza
3
14 Dan alll
15 Atividades Fisicas/ Contextos e Saude Il
16 A tiddo Fisica

Disciplina: Tecnologias de Informacdo e Comunicacgéo

Ano Modulo
N.° Desi na ao
1 1 Pes uisar, Filtrar e Estruturar Inform e Conteld em ambien. Di ital
2 Organizagao e Tratamento de Dados
2 3 Criagdo de paginas WEB
3 4 Agquisicao e Tratamento de Imagem

Disciplina: Economia

Médulo

Desi na ao
A Economia e o Problema Econdémico
A entes Econémicos e Atividades Econémicas
Mercados de Bens e Servi os e de Fatores Produtivos
Moeda e Financiamento da Atividade Econdmica
O Estado e a Atividade Econdémica
A Interde endéncia das Economias Atuais

Ano

Z
°

N
CO~NODOOTHL WN =]

A Economia Portu uesa na Atualidade

Disciplina: Psicologia

Moédulo
N.° Designacédo
P1 Descobrindo a Psicolo ia

1
1 2 P 2 O Desenvolvimento Humano
3 P 3 Processos Co nitivos, Emocionais e Motivacionais
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N.° de faltas
permitidas

JHIL VL. VUL VL VI UL U L QN
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P 4 Processos Relacionais e Com ortamento Profissional
s1 Descobrindo a Sociolo ia

s2 A sociedade e o individuo

$3 Viver em sociedade

s4 A sociedade Contem orénea

O~NDO O

Disciplina: Matematica

A Médulo

no N.° Designa ao
1 Fun des olinomiais

1 2 Fun b6es eriddicas e ndo eriddicas
3 Estatistica

2 4 Probabilidades
5 Taxa de varia a0
6 | Funcdes de crescimento

3 A
7 Otimizacéo

Disci lina: Gestido e Controlo

Ano Médulo
N.° Desighagao
1 7844 - Gestao de Equipas
3 2 8260 - Comunica &o, Vendas e Reclama 6es na Restaura ao
3 8286 - Controlo de Custos na Restaura ao

Disciplina: Francés
Modulo
Ano . ~
Desi na ao
Parcours Personnels
Pro'ets de Vie
Médias et Société
Défis de la Mondialisation
Autour d'un Film
Recherche et Avenir
Ethi ue et Qualité de Vie
Parcours Professionnels
Autour d'un Pro’et

(Dm\lO)(n-th—tE

Disciplina: Servi os de Cozinha/Pastelaria
Médulo
Desi na ao
8283 - Or aniza 8o da cozinha
8239 - Matérias-primas alimentares
8287 - Ca ita Oes, fichas técnicas, cartas e ementas
8297 - Pre ara Ges e confe 8es basicas de cozinha

Ano

-wa—\E
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N.° de faltas
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N.° de faltas
permitidas
1
3
3

N.° de faltas
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1
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N.° de faltas
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10
11
12
13
14
15

16
17
18

20
21

8284 - Pre ara &o e confe a0 de massas base de cozinha

4667 - Pre ara 3o e confe 40 de molhos e fundos de cozinha

8285 - Preparagio e confegdo de massas base, recheios, cremes e
molhos de astelaria

8289 - Cozinha/ astelaria— laneamento da rodu &o e mise-en- lace
8290 - Cozinha/ astelaria a rovisionamento

4662 - Pre ara 3o e confe 8o de so as

4668 - Preparacao e confegdo de acepipes e entradas

8291 - Pre ara &0 e confe 8o de eixes e mariscos

8292 - Pre ara 3o e confe 30 de carnes, aveseca a

8294 - Pre ara &o e confe 80 de astelaria de sobremesa

8288 - Servigo de restaurante/bar — mise-en-place e técnicas de
servi o

8293 - Pre ara do e confe 4o de do aria tradicional ortu uesa

4673 - Pre ara 4o e confe 4o de cozinha tradicional ortu uesa

8295 - Prevara.do e confe 4o de pastelaria internacional

8296 - Cozinha/Pastelaria — servi os es eciais

4674 - Cozinhas do mundo

8298 - Cozinha criativa

Disciplina: Linguas Aplicadas na Cozinha/Pastelaria

Ano

)
-::-c.om-n?-;

w

Modulo
Desi na ao
4664 - Lin ua In lesa - Cozinha/Pastelaria
4663 - Lin ua Francesa — Cozinha/Pastelaria
8308 - Lin ua Francesa — Turismo e Hotelaria na Re iao
8317 - Lin ua In lesa - O Profissional na Restaura do

Disci lina: Tecnolo ia Alimentar na Cozinha/Pastelaria

Ano N.°
1
1 2
2 3
3 4

Médulo
Desi na ao
4665 - Alimenta 3o racional, nutri do e dietética
7731 - Hi iene e se uran a alimentar na restaura ao
8211 - Hi iene e se uran a no trabalho na restaura do
3297 - HACCP
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N.° de faltas
permitidas
1
1

N.° de faltas
permitidas
3
1
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Artigo 96.° - Faltas e sua natureza

1. A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou atividade de frequéncia obrigatéria ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscricdo, a falta de pontualidade ou a
comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessarios (de acordo com o
estipulado no Artigo 14.° da Lei 51/2012 de 5 de setembro);

2. As faltas séo registadas pelo professor responsavel pela aula ou atividade ou pelo
Orientador Educativo no programa informatico PLEON — E (dbGEP-E) e/ou no livro de
ponto de outras atividades;

3. As faltas resultantes da aplicagédo de ordem de saida da sala de aula ou de medidas
sancionatérias, consideram-se injustificadas;

4. As faltas de pontualidade sédo equiparadas a faltas de presenga;

5. Os alunos internos devem ser pontuais e assiduos. O aluno interno, que ao primeiro
tempo letivo apresente 4 faltas injustificadas, € penalizado com o pagamento de 25
euros. Ao duplicar o nimero de faltas injustificadas incorre no pagamento de 50
euros. A reincidéncia deste comportamento pode culminar com a expulsdo do
internato;

6. As faltas de comparéncia sem material didatico ou outro equipamento indispensavel
sdo equiparadas a faitas de presenca. Trés faltas de material correspondem a uma
falta de presenca, registada no dia em que ocorre a terceira falta.

7. A ndo comparéncia a realizagdo de tarefas e atividades de integragdo na Escola ou
na comunidade previstas no ponto 1 do Artigo 82° sera sancionada com o pagamento

de cada falta, ao prego de 5€ (cinco euros).

Artigo 97.° - Justificacao de faltas
1. A justificagdo deve ser apresentada, previamente, sempre que possivel ou, nos
restantes casos, até ao terceiro dia Util a contar do primeiro dia de falta;
2. A justificagédo deve ser feita com um documento original, emitido pelos servigos onde

o aluno se deslocou;

£ocols Profiescrsal de Hotutarss de Marisegas ; NIPC: 516 484 365 | Controde Ferinn de S0 - Sanhora 00 Fatiom - 6260 030 aiaiges
Tol: 776 962 W13 1 Telrre 966 02277 7 gersiipepshenoom.pt ¢ wwwapin.oompt .
o Pagina 71 de 106 do RI

A

b
i § 0350 l==_ P52 Su: O= N @

»



M

-\ EPHManteigas

‘e Escola Profissiona de Hotelaria

3. A justificagdo pode ser entregue pelo Encarregado de Educagéo, ou pelo proprio
aluno em méo, enviada por correio (contando a data do carimbo do selo), ou por via
eletrénica (contando a data do envio do correio eletrénico). Deve ser entregue o
documento original.

4. O Orientador Educativo pode solicitar os comprovativos adicionais que considere
necessarios;

5. A auséncia injustificada de um aluno as atividades letivas por um periodo superior a
uma hora deve ser comunicada de imediato pelo Orientador Educativo ou pela
Diretora Pedagoégica aos pais ou Encarregados de Educagéo;

6. O regulamento de faltas aplica-se as aulas ministradas dentro e fora das instalagtes
da escola, nas visitas de estudo e/ou agdes de formagéo especificas realizadas na
escola ou fora dela, e na F.C.T;

7. De acordo com Lei n® 51/2012 de 5 de setembro, artigo 16°, s6 serdo consideradas
justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenga comprovada ou acidente;

b) Falecimento de parentes. Podem faltar justificadamente:

b1) Até cinco dias por falecimento de conjuge, pais, filhos, sogros, padrastos,

enteados, genros e noras;

b,) Até dois dias por falecimento de irméos, avds, cunhados, netos, bisnetos,
avos e bisavos.
c) Casamento;
d) Impedimento comprovado ou dever imposto por lei, que ndo admita adiamento ou
substituicdo;
e) Outras situagdes ndo contempladas nas alineas anteriores, cuja analise sera feita

em reunido de Dire¢do Técnico-Pedagogica.

NOTA: Os alunos tém um periodo de trés dias Uteis para a entrega da justificacdo de

faltas, sendo esta da sua inteira responsabilidade e/ou dos seus Encarregados de

Educacéo.
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Artigo 98.° - Dispensa de atividade nas aulas de Educacéo Fisica

Relativamente as dispensas dos alunos nas atividades da disciplina de Educagéo Fisica,

deve observar-se o seguinte:

1. Para a dispensa de aulas de Educagéo Fisica, devera ser apresentado atestado médico,
que explicite, claramente, as contraindicagdes da atividade fisica em questao.

2. Independentemente do disposto no nimero anterior, os alunos devem estar sempre
presentes no espago onde decorre a aula de Educagéo Fisica.

3. Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, tal seja impossivel, o professor
da disciplina encaminhara o aluno para um espago em que seja pedagogicamente

acompanhado, nomeadamente cozinha ou restaurante.

Artigo 99° - Faltas injustificadas
1. De acordo com o artigo 17° da Lei n° 51/2012 de 5 de setembro, sdo consideradas
injustificadas as faltas:
a) Sem apresentacéo de justificacéo;
b) Cuja justificagéo foi entregue fora de prazo;
c) As faltas resultantes da ordem de saida da sala de aula e de medidas disciplinares;

d) A terceira falta de material ou equipamento necessario ao funcionamento da

atividade letiva.

Artigo 100.° - Faltas as atividades de apoio, ages de formagéao, PAP, outras acées
1. A ndo comparéncia do aluno a atividades de apoio, agbes na Escola, agbes de
formacgdo ou PAP, sem justificagao, implica:
a) O registo da falta no dossier de OE;
b) Informacgéo ao Encarregado de Educacgéo;

c¢) Pagamento de coimas no valor de:

Acdes da Escola e Aulas de Estudo 5€ (cinco euros)

Acoes de formagdo especificas
PAP (horas de trabalho com o Orientador de Projeto)

6€ (seis euros)
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Artigo 101.° - Efeitos da ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas

1.

Quando for atingido metade do limite de faltas permitido num modulo de uma
disciplina, independentemente da natureza das mesmas é enviada informag&o escrita

aos pais e/ou Encarregado de Educagéo;

. A Escola desenvolvera mecanismos de reposigdo de horas para recuperagdo das

aprendizagens em falta;

. Quando a falta de assiduidade do aluno a FCT for devidamente justificada, o periodo

destinado a esta atividade devera ser prolongado para permitir o cumprimento do

numero de horas estabelecido;

. O controlo de faltas as atividades letivas é feito por médulo/disciplina bem como pelo

nimero total de faltas. Assim, sempre que sejam excedidos os 5% de faltas
injustificadas por médulo, o aluno incorre em:

a) Pagamento do médulo excedido, no valor de 10€;

b) Frequéncia de aulas de reposigdo, em nimero igual ao excesso de faltas;

c¢) O estipulado em a) apenas se verifica quando ocorre o primeiro excesso.

. Quando o aluno apresenta um numero total de faltas injustificadas, superior a trinta,

sera penalizado com o pagamento de todas as faltas dadas, independentemente do
limite estabelecido para cada moédulo/disciplina, de acordo com os valores

estipulados na tabela que se segue:

Numero total de faltas injustificadas | Valor a pagar em euros, por falta excedida
Entre as 31 e 40 inclusive 9€ (nove euros)
Entre as 41 e 50 inclusive 15€ (quinze euros)
Mais de 50 20€ (vinte euros)
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6. No caso de o formando apresentar um total de cinquenta faltas injustificadas, podera
ser convocada reunido de Diregdo Técnico-Pedagodgica extraordindria, para decisdo
sobre eventual suspenséo as atividades letivas.

8. No caso de o formando apresentar um total igual ou superior a sessenta faltas
injustificadas, serd convocada reunifo de Diregdo Técnico-pedagdgica,
extraordinaria, para decisédo sobre possivel expulsédo da Escola.

9. Eventuais situacdes, de faltas justificadas ou injustificadas, que impossibilitem a
aplicagdo do estipulado neste artigo, serdo penalizadas de acordo com as decisdes
tomadas pela Diregdo Técnico-Pedagdgica para a situagdo concreta.

10. O balanc¢o do nimero de faltas e suas implicagbes € dado a conhecer mensalmente,

por escrito, aos Encarregados de Educagao.

CAPITULO Xiiil - Atividades de Enriquecimento Curricular

Artigo 102.° - Atividades de enriquecimento curricular

1. Anualmente é elaborado um Plano de Atividades com a colaboragdo de todos os
professores e que visa promover a interdisciplinaridade e transdisciplinaridade, assim
como o desenvolvimento de atividades de complemento e enriquecimento curricular
visando atingir os objetivos tragados no Projeto Educativo da Escola;

2. As atividades nao previstas no Plano de Atividades necessitam de ser aprovadas em
reunido de Dire¢do Técnico-Pedagdgica;

3. As atividades propostas devem integrar-se no plano de ligagdo e intercdmbio da
Escola com o meio local, regional e comunitario e promover, entre outras, as
seguintes atividades:

a) Estimular a criagdo de condigbes que favoregam a realizagéo de agdes inovadoras;
b) Proceder a recolha de propostas de atividades de complemento curricular,
adequando-as as condigbes reais de tempo e espacgo e atendendo aos perfis dos

educandos a que se destinam;
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c) Apresentar propostas de atividades que proporcionem e favoregam a formagéo

integral do aluno e a sua realizagdo pessoal;

d) Planificar e coordenar as agdes em que a Escola deve participar.

Artigo 103.° - Visitas de Estudo

1. As visitas de estudo sdo estratégias do processo de ensino-aprendizagem que
permitem fazer a ligagdo da escola a vida real, a comunidade e familiarizagdo com o
ambiente do mercado de trabalho, desenvolvendo aprendizagens e competéncias
curriculares, quer no ambito disciplinar ou areas nao disciplinares, quer de carater
interdisciplinar, enquadrando-se obrigatoriamente nos objetivos decorrentes do
Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades;

2. As visitas de estudo podem envolver turmas de cursos diferentes, desde que os
objetivos e finalidades sejam os mesmos.

3. As visitas de estudo devem ser integradas no Plano Anual de Atividades. Deveréo ser
aprovadas pela Diregdo Técnico-Pedagoégica e pelo Diretor sempre que envolvam
custos;

4. Os alunos e docentes que participem nestas visitas de estudo estdo cobertos pelo
seguro escolar;

5. O professor responsavel pela visita desenvolve todas as diligéncias necessarias,
designadamente:

a) Elaborar um Plano da visita (Mod.OE-010) ;

b) Apresentar a proposta a Diregado Técnico-Pedagogica;

c) Promover e orientar contactos a estabelecer com as entidades competentes;

d) Diligenciar, no sentido de evitar a ndo participagdo de nenhum aluno;

e) Solicitar na secretaria da Escola uma credencial com identificacdo da Escola, da
atividade, professores acompanhantes e lista de alunos, para entrada em
espagos culturais;

f) Solicitar ao Orientadores Educativos, o envio de circular aos Encarregados de

Educacgao, com informagdes sobre a visita (itineréario, objetivos, precos da viagem
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e entradas, meios de deslocacgdo e alimentagéo), requerendo autorizagéo para a
participacdo dos educandos;

g) Recolher, atempadamente, as autorizagbes dos Encarregados de Educago
devidamente assinadas e obrigatérias. (Mod.OE-004).

6. Cada turma devera ser acompanhada segundo o racio professor/aluno;

7. Durante o tempo em que decorre a visita, os professores acompanhantes devem
manter na sua posse os contactos dos Encarregados de Educacdo e dos espacos a
visitar;

8. Durante a visita de estudo, os alunos respondem disciplinarmente perante os seus
professores e perante o Diretor, nos termos da legislagéo aplicavel;

9. A nao participagdo, na visita de estudo, deve ser comunicada, por escrito, pelo
Encarregado de Educacgéo, ao professor responsavel, indicando o motivo;

10. Ficam sujeitos ao horario normal todos os alunos que n&o participem na visita, quer
por nao ter autorizagéo, quer por terem faltado sem aviso prévio;

11. No dia da visita, o aluno deve apresentar-se devidamente fardado a hora
programada, com o uniforme de saida da escola, pin identificativo e cartdo de
estudante;

12. O professor responsavel pela visita deve participar, imediatamente, apés a chegada
a escola, qualquer incidente grave ocorrido durante a visita;

13. No prazo de oito dias ap6s a conclusédo da atividade e, em documento préprio, o
professor responsavel e alunos devem proceder a avaliagdo da mesma, elaborando

um relatério da visita para entrega na Diregdo Técnico-Pedagdgica. (Mod.OE-011),
(Mod.OE-012).

Artigo 104.° - Atividades letivas no exterior
1. As atividades letivas no exterior, realizadas a nivel de disciplina ou turma, tém de ser
comunicadas com pelo menos vinte e quatro horas de antecedéncia a Direcéo

Técnico-Pedagoégica (Mod. OE-013);

Esovle Profiesionsl de Hotmari e Macvisegon [/ NIPG. 516 484 555 | Contrer e Ferion te Sioo - Senbors de Fitime - 6260-030 Manteipss
Te-Z75 082 T3 1 Telon §68 572 777 1 peral@enimoonpl # wwwwsphm.com .
Pagina 77 de 106 do RI

i § 05520 == P25 G B= W ®



'\ EPHManteigas

. Hotelaria

2. Os Encarregados de Educagdo deverdo declarar por escrito, a autorizagdo para o
efeito, sendo esta arquivada no dossier de Orientagdo Educativa da turma. (Mod.OE-
004).

Artigo 105.° - Agoes de formagéo especificas

1. No ambito das componentes de formagdo técnica de cada curso, poderdo ser
propostas ao Diretor, pelos respetivos Coordenadores de Curso, agdes de formagéo
especificas, a serem ministradas por formadores externos;

2. E da competéncia da Dire¢do Técnico-Pedagogica a calendarizagéo dessas agdes,
que podera acontecer, indo ao encontro dos tempos de execugdo e conteidos
programaticos de médulos constituintes das disciplinas da componente técnica;

3. A avaliagédo dessas agdes pode ser qualitativa ou quantitativa;

4. Havendo lugar a avaliagdo quantitativa, esta sera creditada nos respetivos médulos

da disciplina/s.

Artigo 106.° - Atividades no ambito do Programa Eco-Escolas
No ambito do programa Eco-Escolas, que a Escola desenvolve desde 2006, galardoada,

ininterruptamente, com a Bandeira Verde, é elaborado e concretizado anualmente um
Plano de Acéo.

Desse plano, constam a definicdo de objetivos, metas a alcangar, agbes e atividades a
desenvolver, recursos a utilizar, calendarizagdo das atividades e indicadores de
monitorizagdo e avaliagdo das agdes, tal como estipulado pela ABAE, na plataforma do

Programa Eco-Escolas.

1. O Plano de Ac¢é&o é aprovado em reunido de Eco-Conselho, o qual é constituido pelos

seguintes elementos:
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a) Diretora

b) Professores coordenadores;

c) Diretor Pedagogico;

d) Representantes do pessoal ndo docente;

e) Representante do pessoal docente e formadores;

f) Representante dos alunos por Curso;

g) Representante dos Encarregados de Educacéo;

h) Delegados e Subdelegados de Turma;

i) Representante da Quercus;

j) Representante da Camara Municipal de Manteigas;

k) Representante do Gabinete Técnico Florestal de Manteigas;

1) Representante do Turismo Centro;

m) Representante do Agrupamento de Escolas de Manteigas;

n) Comandante do posto da GNR de Manteigas;

o) Comandante dos Bombeiros Voluntarios de Manteigas;

p) Presidentes das Juntas de Freguesia de Santa Maria, Sdo Pedro, Sameiro e
Vale de Amoreira;

q) Paroco de Manteigas;

r) Representante do Jornal Noticias de Manteigas;

s) Representante da Empresa EPAL/Aguas do Vale do Tejo;

t) Representante da Associagdo AFACIDASE;

u) Representante do Parque Natural da Serra da Estrela;

v) Representantes dos Baldios de Santa Maria e S&o Pedro;

w) Representantes de varios estabelecimentos hoteleiros da regiéo;

x) Representantes dos Agrupamentos de Escuteiros do concelho;

y) Outros.
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2. No cumprimento do Plano de Agdo, sdo desenvolvidas atividades diversas ao longo
do ano, devidamente calendarizadas e aprovadas em reunido de Diregdo Técnico-
Pedagdgica, pretendendo uma sensibilizagéo para os principais problemas ecologicos
da sociedade p6s-moderna e visando uma participacédo ativa de todos os membros

da comunidade educativa na construgdo de uma sociedade mais sustentavel.

CAPITULO XIV — Processo de Avaliagio

Artigo 107.° - Objeto da avaliagao

Tendo em conta o estabelecido na portaria 235- A/2018 de 23 de agosto:
1 - A avaliagdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos, tendo
por referéncia os documentos curriculares e, quando aplicavel, as Aprendizagens
Essenciais, que constituem orientagdo curricular de base, com especial enfoque
nas areas de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos & Saida da Escolaridade
Obrigatéria, bem como nos conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no

perfil profissional associado a respetiva qualificagéo.

2 - A avaliagdo assume carater continuo e sistematico, ao servigo das
aprendizagens, e fornece ao professor ou formador, ao aluno, aos pais ou
encarregados de educagdo e aos restantes intervenientes, informagdo sobre o
desenvolvimento do trabalho, a qualidade das aprendizagens realizadas e os

percursos para a sua melhoria.

3 - As informagdes obtidas em resultado da avaliagdo permitem ainda a revisdo do

processo de ensino e de aprendizagem.

4 - A avaliagdo certifica as aprendizagens realizadas, nomeadamente os saberes
adquiridos, as capacidades e atitudes desenvolvidas no &mbito das areas de

competéncia inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria,
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bem como os conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional

associado a respetiva qualificagéo.

Artigo 108.° - Finalidades
1. A avaliagdo consiste no processo regulador das aprendizagens, orientador do percurso
escolar e certificador das diversas aquisi¢cdes realizadas pelo aluno. Tem por objetivo a
afericdo dos conhecimentos, competéncias e capacidades dos alunos e a verificagdo do
grau de conhecimento dos objetivos globalmente fixados, visando:
a) Fornecer indicagbes ao aluno acerca dos seus progressos, dificuldades e
resultados de aprendizagem, em ordem a favorecer a reorientagdao do seu
comportamento;
b) Fornecer aos pais e/ou Encarregados de Educacéo informagbes sobre o percurso
do seu educando, progressos e dificuldades, para que estes possam gerir mais
adequadamente o processo de ensino/aprendizagem:;
c) Certificar as capacidades, conhecimentos, competéncias, atitudes e
comportamentos adquiridos e ou aperfeigoados;
d) A participagdo e responsabilizacdo de todos os intervenientes no processo de

ensino/aprendizagem.

Artigo 109.° - Intervenientes e competéncias no processo de avaliagdo
1. Tendo em conta a especificidade da area na qual se pretende avaliar as
competéncias adquiridas, intervém no processo de avaliagao:
a) Professor;
b) Aluno;
c) Orientador Educativo;
d) Conselho de Turma;
e) Coordenador de Curso;
f) Professor orientador da FCT e do Projeto da PAP;
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g) Tutor designado pela entidade de acolhimento na FCT;

h) Orgaos e estruturas de gestéio e de Coordenagdo Pedagdgica da Escola;

i) Representante das associagbes empresariais, profissionais e sindicais;
Personalidade de reconhecido mérito na area de formacgéo profissional ou dos

setores de atividade afins aos cursos.

2 - Podem ainda participar no processo de avaliagdo outros elementos que
intervenham no processo formativo do aluno.
3 - Aos professores, formadores e outros profissionais intervenientes no processo de
avaliagdo compete, designadamente através da modalidade de avaliagdo formativa, e em
harmonia com as orientagdes definidas pelos 6rgdos com competéncias no dominio

pedagdégico-didatico:
a) Adotar medidas que visam contribuir para as aprendizagens de todos os alunos;

b) Fornecer informagdo aos alunos, pais ou encarregados de educacdo sobre o

desenvolvimento das aprendizagens;

c) Reajustar as praticas educativas orientando-as para a promogédo do sucesso

educativo.

4 - O acompanhamento e a avaliagdo das aprendizagens sdo da responsabilidade do
conselho de turma, sob proposta dos professores e formadores de cada componente de
formagao, disciplina, médulos, e UFCD, bem como do érgdo de administragdo e gestéo e

dos 6rgdos de coordenagdo e supervisdo pedagodgica da escola.

5 - Compete ao 6rgdo de administracdo e gestdo, com base em dados regulares da
avaliagdo das aprendizagens e noutros elementos apresentados pelo diretor de turma,

bem como pela equipa multidisciplinar prevista no Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho,

mobilizar e coordenar os recursos educativos existentes, com vista a desencadear

respostas adequadas as necessidades dos alunos.

Esools Prodesnnii de Hotiaria de Mervikigen | NIPC. 516444 385 | Contro de Feraa de Sioo -~ Sanhens de Fatar - G260-030 Mantaigin
Tol-TH962 WY / Tolore 966 522 777 1 gernigeptrioomot § waviephm.oom pt -
Pagina 82 de 106 do RI

s mn—

& L
seci (3020 L PR s BE N @



@\ coyvanteigas

6 - As respostas as necessidades dos alunos, enquanto medidas de promogédo do sucesso
educativo, devem ser pedagogicamente alinhadas com evidéncias do desempenho,

assumindo, sempre que aplicavel, um carater transitério.

7 - O ¢rgdo de administracdo e gestdo deve ainda garantir o acesso a informagéo e
assegurar as condigdes de participagdo dos alunos e dos pais ou encarregados de
educagado, dos professores e formadores e de outros profissionais intervenientes no

processo, nos termos definidos no Regulamento Interno.

Artigo 110.° - Critérios de avaliagao

1 - O conselho pedagdgico da escola, enquanto 6rgéo regulador do processo de avaliagdo
das aprendizagens, define, no ambito das prioridades e opgdes curriculares, e sob
proposta dos docentes, os critérios de avaliagdo tendo em conta, designadamente:

a) Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria;
b) As Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel;

c) Os perfis profissionais e referenciais de formagdo associados as respetivas

qualificagdes constantes no CNQ;

d) Os demais documentos curriculares respeitantes a cada Curso Profissional,
visando, quando aplicavel, a consolidacdo, aprofundamento e enriquecimento das

Aprendizagens Essenciais.

2 - Nos critérios de avaliagdo deve ser enunciado um perfil de aprendizagens especificas

no ambito de cada componente de formagao, integrando descritores de desempenho.

3 - Os critérios de avaliagdo devem traduzir a importéncia relativa que cada um dos
dominios e temas assume nas Aprendizagens Essenciais, quando aplicavel, e nos demais
documentos curriculares, designadamente no que respeita a valorizagdo da competéncia

da oralidade e a dimensao pratica e/ou experimental das aprendizagens a desenvolver.

4 - Os critérios de avaliagdo constituem referenciais comuns na escola para cada curso

profissional, sendo operacionalizados pelo conselho de turma.
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5 - O ¢rgdo de administragdo e gestdo deve garantir a divulgacdo dos critérios de
avaliagdo junto dos diversos intervenientes, em especial dos alunos e dos pais ou

encarregados de educacéo.
Artigo 111.° - Modalidades de avaliagao

Avaliacao formativa

1 - A avaliagdo formativa, enquanto principal modalidade de avaliagéo, integra o processo

de ensino e de aprendizagem, fundamentando o seu desenvolvimento.
2 - Os procedimentos a adotar no ambito desta modalidade de avaliacdo devem privilegiar:

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

pedagdgicas;

b) O carater continuo e sistematico dos processos avaliativos e a sua adaptagdo

aos contextos em que ocorrem;

c) A diversidade das formas de recolha de informagéo, recorrendo a uma
variedade de procedimentos, técnicas e instrumentos adequados as
finalidades que lhes presidem, a diversidade das aprendizagens, aos

destinatarios e as circunstancias em que ocorrem.

3 - Na recolha de informagdo sobre as aprendizagens, com recurso a diversidade e
adequagdo de procedimentos, técnicas e instrumentos de avaliagdo, devem ser

prosseguidos objetivos de melhoria da qualidade da informacéo a recolher.

4 - A melhoria da qualidade da informagéo recolhida exige a triangulacdo de estratégias,

técnicas e instrumentos, beneficiando com a intervengéo de mais do que um avaliador.
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Avaliagdo sumativa

1 - A avaliagdo sumativa consubstancia um juizo global sobre as aprendizagens

desenvolvidas pelos alunos nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD e na FCT.

2 - A avaliacdo sumativa traduz a necessidade de informar alunos e pais ou encarregados

de educacéo sobre o estado de desenvolvimento das aprendizagens.

3 - Esta modalidade de avaliagdo traduz ainda a tomada de deciséo sobre o percurso

escolar do aluno.

4 - A coordenacgdo do processo de tomada de decisdo relativa a avaliagdo sumativa,
garantindo a sua natureza globalizante e o respeito pelos critérios de avaliacdo referidos

no artigo referente aos critérios de avaliagdo, compete ao Orientador Educativo ou Diretor

Pedagdbgico.

5 - A avaliagdo sumativa processa-se de acordo com o previsto no artigo referente a

avaliagdo sumativa.

6 - Aos alunos e encarregados de educagéo deve ser garantida informagéo regular sobre a

sua evolugdo, incluindo as areas a melhorar ou a consolidar, a inscrever nas grelhas de

avaliacéo.

7 - O aluno pode requerer, em condigdes a fixar pelos 6rgdos competentes da escola, a

avaliagdo dos médulos e UFCD néo concluidos.

8 - A avaliagdo sumativa sobre a FCT observa, ainda, o disposto no regulamento da

Formagéo em Contexto de Trabalho.

Artigo 112.° - Formalizagdo da avaliagcdo sumativa
1 - A avaliagdo sumativa é formalizada pelo Conselho de Turma, tendo as seguintes

finalidades:
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a) Apreciagdo global das aprendizagens desenvolvidas pelo aluno e do seu

aproveitamento ao longo do ano;

b) Atribuicdo de classificagdo final nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD e

na FCT, ja concluidos pelo aluno.

2 - A avaliagdo sumativa é da responsabilidade conjunta e exclusiva dos professores e
formadores que compdem o Conselho de Turma, sob critérios aprovados pela Diregéo
Técnico-pedagogica, de acordo com o disposto no artigo respeitante aos critérios de

avaliagao.

3 - A classificagdo de cada médulo ou UFCD, a atribuir a cada aluno, é da competéncia de
cada professor, sendo os momentos de realizagdo da avaliag&o, no final de cada médulo e
UFCD, acordados entre o professor ou formador e o aluno ou grupo de alunos, tendo em

conta as realizagdes e os ritmos de aprendizagem dos alunos.

4 - Nas disciplinas cuja organizagdo ndo obriga a uma estrutura modular, a classificagéo
final da disciplina é atribuida ap6s a sua concluséo, aplicando-se os demais procedimentos

previstos no numero anterior.

5 - Do disposto nos nimeros anteriores ndo pode resultar uma diminuicdo do reporte aos
alunos e aos pais ou encarregados de educagdo sobre a avaliagdo das aprendizagens,
devendo ser garantida informagé&o sobre a sua evolugdo, incluindo as areas a melhorar ou

a consolidar, a inscrever na grelha de avaliagao.

6 - No que se refere a FCT, a avaliagdo é da responsabilidade conjunta do tutor da

entidade de acolhimento e do Orientador/Coordenador de Curso da FCT.

7 - A avaliagdo sumativa expressa-se numa escala de 0 a 20 valores e, sempre que se
considere relevante, é acompanhada de uma apreciacdo descritiva sobre a evolugéo da
aprendizagem do aluno, incluindo as areas a melhorar ou a consolidar, a inscrever, sempre

que aplicavel, na ficha de registo de avaliago.
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8 - Exceciona-se do disposto no numero anterior a componente de Cidadania e

Desenvolvimento, que, em caso algum, é objeto de avaliagdo sumativa.

9 - A participagdo nos projetos desenvolvidos no &mbito da disciplina de Cidadania e

Desenvolvimento € objeto de registo anual no certificado do aluno.

10 - As aprendizagens desenvolvidas pelos alunos no quadro das opgdes curriculares,
nomeadamente dos DAC, sdo consideradas na avaliagdo das respetivas disciplinas,
modulos, UFCD ou da FCT.

Artigo 113.° - Funcionamento do Conselho de Turma

1 - O Conselho de Turma, para efeitos de avaliagdo dos alunos, € constituido pelos
professores e formadores da turma e retne, pelo menos, trés vezes em cada ano letivo.

2 — As competéncias do Conselho de Turma estdo presentes no artigo 44° do presente

Regulamento.

3 - O funcionamento dos Conselhos de Turma obedece ao previsto no Cédigo do

Procedimento Administrativo.

4 - Quando a reunido nao se puder realizar, por falta de quérum ou por indisponibilidade de
elementos de avaliagdo, deve ser convocada nova reunido, no prazo maximo de 48 horas,
para a qual cada um dos professores ou formadores deve previamente disponibilizar, ao
orgdo de administragdo e gestéo, os elementos de avaliagdo de cada aluno.

5 - Nas situagdes previstas no numero anterior, o Orientador Educativo ou quem o
substitua apresenta ao conselho de turma os elementos de avaliagdo de cada aluno.

6 - As deliberagées das reunibes do Conselho de Turma de avaliagdo devem resultar do

consenso dos professores e formadores que o integrem.

7 - No Conselho de Turma podem intervir outros professores e formadores ou técnicos que
participem no processo de ensino e aprendizagem, bem como outros elementos cuja
participagao a Diregdo Técnico-pedagdgica considere conveniente.
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8 - Cabe ao Diretor Pedagdgico, em articulagdo com os Orientadores Educativos, fixar as
datas de realizagdo dos Conselhos de Turma. O Orientador Educativo & o responsavel

pela redacao da ata do Conselho de Turma.

Artigo 114.° - Escala de classificagcao
A informagdo resultante da avaliagdo sumativa materializa-se, no ensino secundario
profissional, numa escala numérica de 0 a 20 valores nas disciplinas, médulos, unidades

de formacgéo de curta duragéo e Formagéo em Contexto de Trabalho.

Nota quantitativa Classificagao qualitativa Indicadores
0-9 Insuficiente O aluno ainda nao é capaz de...
10-13 “Suficiente O aluno é capaz de....
14-16 Bom O aluno é capaz de... com facilidade

O aluno é capaz de ...com muita

17-20 Muito bom
facilidade

Artigo 115.° - Competéncias a avaliar

Consideram-se sujeitas a avaliagdo as competéncias do Dominio do conhecimento/
capacidades e do dominio das atitudes.

Estas sdo comuns a todas areas disciplinares e sdo definidas por cada um dos docentes
no Ambito de cada modulo/UFCD.

Nas planificag6es séo referenciadas as aprendizagens essenciais previstas no Perfil do

Aluno, bem como os valores do PASEO.

Artigo 116.° - Instrumentos e técnicas de recolha de informagéao para avaliagao
Alguns dos instrumentos de avaliagcdo a afetar ao processo de ensino-aprendizagem séo:
a) Testes de avaliagao;
b) Questbdes-aula (questionarios orais ou escritos);
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¢) Trabalhos/projetos;

d) Grelhas de registo;

e) Relatérios;

f) Fichas sobre dominios;

g) Grelhas de autoavaliagéo.

Artigo 117.° Momentos de avaliagao
1. Compete ao professor organizar e proporcionar, de forma participada, a avaliagéo

sumativa de cada modulo;

2. Os momentos de realizagdo da avaliagdo sumativa, no final de cada mddulo, resultam
do acordo entre cada aluno ou grupo de alunos e o professor;
3. A avaliagdo sumativa incide também sobre a Formagdo em Contexto de Trabalho
(FCT) e integra, no final do 3.° ano do ciclo de formag¢édo, a Prova de Aptidéo
Profissional (PAP);
4. A avaliagdo sumativa ocorrera:
a) No final de cada modulo;
b) No final de cada periodo letivo, a publicar em pauta;
c) Na Formagdo em Contexto de Trabalho, a publicar em pauta, apés reunido de
Conselho de Turma;
d) No final do 3.° ano do ciclo de formagéo, apds realizagdo da Prova de Aptidao
Profissional.

5. Os momentos de avaliagdo, para os alunos que ndo terminam o curso no ciclo Util

de formagao, seguem o estipulado no Artigo 13.°.

Artigo 118.° - Registo e publicitagao da avaliagao
1. No final da avaliagdo de cada moddulo, o professor da disciplina langa as
classificagdes obtidas por aluno, num impresso proéprio, identificado como “Avaliagéo
Final de Mddulo”, (Mod.ALU-011) especifico para cada turma. Nesse impresso, séo
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identificados o nimero e nome do modulo e a data de realizagédo do ultimo elemento
de avaliagdo. (Artigo 106.°).

2. Os alunos assinam/rubricam a frente da sua classificagdo, como comprovativo de
conhecimento e concordéncia com a classificagdo obtida no médulo;

3. Todas as Fichas de Avaliagdo Modular sdo arquivadas, em dossier de turma,
organizado por ano e disciplina, no Gabinete de Diregdo Técnico-Pedagdgica.

4. No final de cada periodo letivo, o Conselho de Turma da Escola ratifica e faz afixar,
em local publico, a pauta das classificagdes obtidas pelos alunos nos modulos de
cada disciplina e na Formagdo em Contexto de Trabalho;

5. As classificagbes da PAP sao afixadas, em pauta prépria, de acordo com o estipulado

no Regulamento Especifico de PAP.

Artigo 119.° - Regime de progresséao

1. A progressdo modular em cada disciplina depende da conclusdo de cada um dos
modulos, obtida através de uma classificagdo final igual ou superior a 10 valores e
uma assiduidade ndo inferior a 95% da carga horaria de cada médulo de cada
disciplina em cada ano letivo;

2. Quando, em resultado da avaliagdo sumativa de um médulo, a classificagéo do aluno
for inferior a 10 valores, o professor deve proporcionar-lhe oportunidades de
recuperagdo para a sua conclusdo, podendo fazé-las depender da frequéncia de
atividades de recuperagdo propostas (Artigo 66.°), devendo o aluno integrar as
atividades do médulo seguinte;

3. Os alunos que se encontrem matriculados no 1.° ou 2.° ano do ciclo de formagéo,
avangam para o ano seguinte com ou sem modulos em atraso. Todos os que
transitem com maédulos em atraso serdo sujeitos a planos de recuperagéo no inicio do
ano letivo seguinte;

4. Casos excecionais serdo analisados pontualmente em Conselho de Turma e

posteriormente apresentados a Direcdo Técnico-Pedagdgica.
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Artigo 120.° - Conclusao e Certificagdo
1. A conclusdo com aproveitamento de um Curso Profissional obtém-se pela aprovagéo

em todas as disciplinas, na FCT e na PAP;

2. A conclusdo de um Curso Profissional confere direito & emisséo de:
a) Um diploma que certifique a conclusdo do nivel secundario de educagéo e indique
o curso concluido, respetiva classificagéo final e o nivel de qualificagdo do Quadro

Nacional de Qualificacdes;

b) Um certificado de qualificages, que indique o nivel de qualificagdo do Quadro
Nacional de Qualificacbes, a média final do curso e que discrimine as disciplinas
do plano curricular e respetivas classificagbes finais, os médulos da componente
de formacao tecnoldgica, a designagdo do projeto e a classificagéo obtida na PAP,

bem como a classificagdo da FCT.

3. A requerimento dos alunos, podem ainda ser emitidos, em qualquer momento do
percurso escolar, os correspondentes documentos comprovativos da conclusio de

disciplinas, médulos e da FCT, bem como dos respetivos momentos de avaliagao.

4. A emissdo do diploma, do certificado e dos documentos comprovativos, referidos nos

numeros anteriores € da responsabilidade da Diregédo da Escola;

5. Os documentos referidos no ponto 2 sdo obrigatoriamente entregues ao proprio
aluno;

6. A entrega dos documentos referidos no ponto 3 ou de Certificados de Habilitagdes
pode ser feita ao proprio aluno ou a quem este tenha autorizado. Essa autorizago €
feita em impresso proprio (Mod-ALU-010) com identificagéo da pessoa que levantara os

documentos;

7. Ndo sdo emitidos documentos a alunos com situagdo financeira irregular na

Secretaria da Escola.

Artigo 121.° - Classificagdes finais do curso
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1. De acordo com a Portaria n° 235-A/2018, de 23 de agosto, a classificagéo final do
curso resulta da ponderagdo do Plano Curricular (PC), da Formag&do em Contexto
de Trabalho (FCT) e da Prova de Aptiddo Profissional (PAP), de acordo com a
seguinte formula:
(0,22*FSC) + (0,22*FC) + (0,22*FT) + (0,11*FCT) + (0,23*PAP)
onde:
a) FSC — Formagéao Sociocultural;
b) FC — Formagéao Cientifica;
c) FT — Formagédo Tecnologica
d) FCT — Formagao em Contexto de Trabalho;
e) PAP — Prova de Aptidao Profissional.
2. A classificagéo final de cada disciplina é obtida através da média aritmética simples,
arredondada as unidades, das classificagdes obtidas em cada médulo;
3. A classificagao final da FCT é obtida por:
FCT= (FCT4+FCT+FCT;)/3
a) FCT,, FCT, e FCT; séo as classificagdes obtidas na FCT de cada ano letivo
através da férmula:
Comi=1,2,3
FCT:= 2 x Avaliacdo da Unidade + 1 x Avaliacdo do Relatério
3
4. A classificacéo final da PAP é obtida através da formula:

Classificagédo Final da PAP = (Classificagdo da Apresentacao do Projeto da Prova de

Aptiddo Profissional + 2 x Classificagédo da Prova Pratica)/3
(Artigo 20.° do Regulamento Especifico de PAP)
5. Segundo o Decreto-Lei n° 55/2018 de 6 de julho, elimina-se o regime excecional
relativo a classificagdo da disciplina de Educacgdo Fisica, passando esta a ser
considerada, a par das demais disciplinas, para o apuramento da classifica¢éo final

de todos os cursos do ensino secundario.
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Artigo 122.° - Classificagdo para efeito de prosseguimento de estudos
1. A classificagio final de curso, para efeitos de prosseguimento de estudos no ensino
superior (CFCEPE), & o valor resultante da expresséo: ((7CF+3M)/10), arredondado
as unidades, em que:

e CF é a classificagdo final de curso, calculada até as décimas, sem
arredondamento, subsequentemente convertida para a escala de 0 a 200
pontos;

e M é a média aritmética simples, arredondada as unidades, das classificagdes,
na escala de 0 a 200 pontos, dos exames a que se refere o n.° 4 do artigo 29.°
do Decreto-Lei n.° 139/2012, de 5 de julho.

2. S6 podem ser certificados para efeitos de prosseguimento de estudos no ensino
superior os alunos em que o valor de CFCEPE e a média das classificages obtidas
nos exames a que se refere o n.° 4 do artigo 29.° do Decreto-Lei n.° 139/2012, de 5

de julho, sejam iguais ou superiores a 95.

Artigo 123.° - Desisténcias/Transferéncia de Escola, Mudangas de Curso
De acordo com o estipulado no Artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 176/2012 de 2 de agosto:
1. Durante a frequéncia de cada ciclo ou nivel de ensino n&o s&o permitidas, em regra,
transferéncias de alunos entre agrupamentos de escolas ou escolas ndo agrupadas.
2. Excetuam-se do disposto no nimero anterior as transferéncias de alunos com os
seguintes fundamentos:
a) A mudanga de curso ou de disciplina de op¢do nédo existentes na Escola que o
aluno frequenta;
b) A aplicagdo de medida disciplinar sancionatéria que determina a transferéncia de
Escola;
c) As situagdes, devidamente reconhecidas pela Escola, em que é solicitada a

transferéncia por vontade expressa do Encarregado de Educagédo ou do aluno,

quando maior.
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3. As desisténcias da Escola s6é sdo permitidas durante o primeiro periodo letivo do
primeiro ano do ciclo de formacgdo, por se entender que esse é o periodo de
adaptacéo a Escola. Findo esse periodo, em caso de desisténcia, o aluno devera:

a) Assinar, em conjunto com o Encarregado de Educagdo, declaragdo de
desisténcia;

b) Fundamentar, por escrito, a causa da sua desisténcia do Curso, a qual sera alvo
de analise por parte da Diregao Técnico-Pedagbgica.

4. A transferéncia de Escola s6 pode ser requerida até ao primeiro dia do inicio do
segundo periodo letivo, do primeiro ano do ciclo de formagéo. A analise do pedido &
feita em reunido de Diregdo Técnico-Pedagogica e o seu deferimento depende da
sua fundamentacéo;

5. As mudangas de Curso s6 serdo permitidas excecionalmente, depois de analisadas
em reunido de Diregdo Técnico-Pedagogica e sé no 1.° ano de formagéo;

6. Casos excecionais serdo avaliados pontualmente pelo Diretor da Escola.

o fd

CAPITULO XV - Pessoal Docente e Formadores

Artigo 124.° - Principios gerais
De acordo com o estipulado no Decreto-lei n.® 92/2014 de 20 de junho
1. A docéncia das disciplinas das componentes de formagdo sociocultural e cientifica
dos cursos é assegurada por professores com qualificagdo profissional para a
docéncia no respetivo grupo de recrutamento;
2. Nos casos em que nas componentes de formagao sociocultural e cientifica néo exista
grupo de recrutamento para determinada disciplina, a docéncia € assegurada por
professores com habilitagdo académica na area cientifica em causa e qualificagéo

profissional para a docéncia;
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3.

A docéncia da componente de formacgéo técnica/tecnolégica e pratica é assegurada,
preferencialmente, por formadores que tenham experiéncia profissional ou

empresarial e que sejam detentores de adequada formagéo pedagdgica.

Artigo 125.° - Direitos do Pessoal Docente e Formadores

Constituem direitos de todo o pessoal docente e formadores:

1.

Participar no processo educativo exercido nas areas do sistema de ensino, da escola,

da aula e da relagéo escola/meio;

2. Responder a consultas sobre opg¢des fundamentais para o setor educativo;

3. Emitir pareceres e propor estratégias de agéo inovadoras no &mbito da analise critica

do sistema educativo;

. Ter iniciativas e apresentar propostas que contribuam para a melhoria da agéo

educativa, da organizagdo e do funcionamento dos 6rgdos e dos servigos;

. O direito de intervir na orientagdo pedagodgica através da liberdade de iniciativa, a

exercer no quadro dos planos de estudo aprovados e do projeto educativo da escola,
na escolha dos métodos de ensino, das tecnologias e técnicas de educacgéo e dos

tipos de meios auxiliares do ensino mais adequado;

. O direito de participar nos respetivos processos de avaliagéo;

7. O direito ao acesso a agdes de formacgdo, destinadas a atualizar e aprofundar os

8.
9.

conhecimentos e as competéncias profissionais dos docentes;
O direito a seguranga no exercicio da atividade profissional;

O direito de ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e fungoes;

10. O direito de ser consultado antes de ser indigitado para qualquer cargo ou tarefa

especifica;

11. Ser apoiado no exercicio da sua atividade por todos aqueles a quem cabe o dever

de informar e colaborar;

12. Apresentar propostas ou sugestbes aos 6rgaos de gestdo e outras estruturas

pedagogicas;
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13. Participar, promover e desenvolver acdes que concorram para o enriquecimento
profissional e do processo de ensino/aprendizagem,

14. Conhecer com antecipagdo razoavel, alteracdes ao seu horario e interrupgdes de
aulas;

15. Ser convocado com pelo menos quarenta e oito horas de antecedéncia para todas
as reunides em que deva participar. Este prazo pode ser reduzido para vinte e quatro

horas se a convocagéo for feita pessoalmente.

Artigo 126.° - Deveres do Pessoal Docente e Formadores
Constituem deveres do professor:

1. Ser respeitador e leal nas relagbes que estabelece com os 6rgdos e servicos da
escola e com todos os elementos da Comunidade Educativa, no quadro de
cooperagao entre todos os atores;

2. Participar na vida e nas vivéncias da Escola a todos os niveis da sua organizacédo e
do seu funcionamento e em referéncia sistematica as orientagbes e as opgdes
estabelecidas no regulamento interno e projeto educativo, nomeadamente:

a) Aceitar o exercicio de cargos e fungdes que lhe sejam atribuidos;

b) Ser empenhado, metddico e cumpridor nesse exercicio;

c) Integrar, com espirito colaborante, construtivo, dialogante e solidario, mas também
reflexivo e critico, grupos de trabalho constituidos para o desempenho de tarefas
especificas;

d) Ter iniciativas, pessoais ou de grupo, nas areas curriculares da difusdo cultural e
da animagao sociocomunitaria;

e) Fazer sugestbes e apresentar propostas, por sua iniciativa e ou através da sua
insergdo nos 6rgéos e servicos;

f) Contribuir para o ordenamento do espago e do tempo, procurando o bem-estar e a

eficiéncia;
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g) Contribuir para a organizagdo e o funcionamento dos 6rgéos e dos servigos,
designadamente a sua operacionalidade e eficacia em referéncia ao exercicio das
funcdes e dos objetivos prosseguidos;

h) Apresentar propostas que promovam a inovagdo e a experimentagéo, o modelo de
ensino-aprendizagem, em referéncia as metas educativas definidas no projeto
educativo e as estratégias e metodologias para as alcancgar.

3. Tratar os alunos com espirito de equidade;

4. Desenvolver nos alunos o espirito de solidariedade e colaboragéo, promovendo, entre
si e os restantes membros da comunidade escolar, um clima de confianga e convivio;

5. Estar atualizado cientifica e pedagogicamente, numa perspetiva de desenvolvimento
pessoal e profissional e de enquadramento do processo de ensino/aprendizagem no
perfil profissional dos cursos;

6. Ter comportamentos que ajudem a formacgéao civica dos alunos;

7. Colaborar com a Diregdo Técnico-Pedagogica e seguir as suas diretrizes;

8. Manter informado o Orientador Educativo e Diregdo Técnico-Pedagdgica sobre o
percurso escolar dos alunos, nomeadamente aproveitamento e comportamento,
apontando estratégias de remediagdo e superagdo das dificuldades sentidas atraves
da elaboragao de planos de apoio;

9. Manter o didlogo como método privilegiado da a¢do educativa;

10. Colaborar em todas as circunstancias para a existéncia de um ambiente e habitos
de disciplina;

11. Esforgar-se pelo estabelecimento de um clima motivador da aprendizagem;

12. Dispor de um dossier pedagédgico por disciplina e curso, o qual deve manter sempre
atualizado junto da Dire¢édo Técnico-Pedagogica;

13. Elaborar anualmente a planificagdo dos programas a desenvolver;

14. Contribuir para a formagdo e realizagdo integral dos alunos, promovendo o
desenvolvimento das suas capacidades estimulando a sua autonomia e criatividade,
incentivando a formagado de cidaddos civicamente responsaveis e democraticamente

intervenientes na vida da comunidade;

Evocle Profiesionel de Hotelaria e Mertseges | NIPC: 515424305 | Controde Ferien da Sioo - Senhora e Fatins - G780-000 Mentanis
ol 276 962 WIS £ Velou 966 512 277 f goraiDeprioom.pt f wwwspdan.com.pl B
Pé&gina 97 de 106 do RI

b4 5

o § 0550 === on g U ©



?\ EPHManteigas

15. Reconhecer e respeitar as diferengas culturais e pessoais dos alunos e demais
membros da comunidade educativa, valorizando os diferentes saberes e culturas e
combatendo processos de exclusdo e discriminagéo;

16. Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a
criagdo e o desenvolvimento de relagbes de respeito mutuo, em especial entre
docentes, alunos, Encarregados de Educagéo e pessoal ndo docente;

17. Participar na organizagao e assegurar a realizagdo das atividades educativas;

18. Gerir o processo de ensino/aprendizagem, de acordo com os elementos modulares
do curso, utilizando novos meios de ensino numa perspetiva de abertura, inovagéo e
refor¢o da qualidade da educagdo e do ensino;

19. Respeitar a natureza confidencial da informacgdo relativa a toda a comunidade
escolar;

20. Contribuir para a reflexao sobre o trabalho realizado individual e coletivamente;

21. Corresponsabilizar-se pela preservagdo e uso adequado das instalagbes e
equipamento e propor medidas de melhoramento e renovagéo;

22. Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detecdo de
situagdes educativas especiais;

23. Divulgar, explicitar e aplicar os critérios de avaliagdo propostos pela Portaria 235-
A/2018 e Regulamento Interno;

24, Realizar ou planificar as reposicoes e recuperagdes modulares dos mddulos que
leciona;

25. Organizar e proporcionar a avaliagdo formativa e sumativa de cada médulo;

26. Participar em todas as reunides de planificagdo, coordenagéo e avaliagdo para que
foi convocado contribuindo para o aperfeicoamento do debate das questbes e
eficacia do trabalho desenvolvido, de acordo com o ponto 9 do Artigo 47.°;

27. Ser assiduo e pontual;

28. Registar no programa informatico PLEON E (dbGEP- E) as faltas dos alunos;

29. Cumprir integralmente o tempo destinado as aulas;

30. Zelar pela limpeza e manutengao da sala;
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31. Ser o primeiro a entrar na sala de aula e o ultimo a sair, fechando a porta a chave;

32. Transportar as chaves para as salas de aula e destas para a secretaria;

33. Indicar aos alunos o material indispensavel a trazer para a aula;

34. Participar, por escrito, ao Orientador Educativo, as ordens de saida da sala de
aulas, do aluno, em impresso préprio (Mod.RD-001);

35. Esclarecer os alunos sobre os objetivos a alcangar na sua disciplina e em cada
modulo, bem como as estratégias que serdo implementadas;

36. Corrigir, classificar e entregar, atempadamente, todos os trabalhos realizados pelos
alunos com vista a sua classificagéo;

37. Estabelecer critérios de avaliagdo e respetivo peso, por médulo, e deles dar
conhecimento aos alunos, apés aprovagao da Dire¢do Técnico-Pedagégica;

38. Criar na sala de aula um bom ambiente de estudo e trabalho;

39. N3o permitir a saida dos alunos do local onde se verifique a existéncia de qualquer
dano ou furto, sem que seja averiguada a situagéo. Deve comunicar, por escrito, esta
situagéo ao Orientador Educativo;

40. Os atestados médicos ou outros documentos justificativos deverdo ser entregues
em mao ou enviados pelo correio a secretaria da Escola;

41. Relativamente a assiduidade, tendo em conta a sua importancia no desenvolvimento
do processo educativo, estabelece-se que:

a) As faltas dos professores devem ser comunicadas com vinte e quatro horas de
antecedéncia (Mod.DTP-004);

b) A comunicagao deve ser feita a Diregdo Técnhico-Pedagogica;

c) Se o motivo que deu lugar a falta for imprevisto, deve o professor comunica-la

oralmente no préprio dia.

Artigo 127.° - Horarios do pessoal docente e formadores
1. O horério dos professores e formadores é estabelecido anualmente, tendo como

base o nimero de horas letivas por disciplina, cargos atribuidos, os planos de estudo,
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numero de dias Uteis, semanas por ano e periodo letivo de acordo com o calendario
escolar e planificagdo de atividades por area de formacéo e turma (Mod.DTP-002);

2. Sempre que haja necessidade, os horarios calculados de acordo com os principios
referidos nos pontos anteriores, podem ser geridos de forma flexivel, apés consulta

do professor;

3. Em qualquer dos casos o horario dos professores ndo devera ultrapassar as trinta e

cinco horas semanais e sete diarias;

4. Na elaboragédo dos horarios serdo consideradas as reunides de Diregdo Técnico-

pedagégica;

5. A atribuicdo de horas aos professores orientadores da FCT tera em consideragéo o
acompanhamento dos alunos, de acordo com o estabelecido na Portaria n.° 235-

A/2018, de 23 de agosto, e as deslocacdes as entidades de acolhimento.

CAPITULO XVI — Pessoal Nio Docente

Artigo 128.° - Pessoal ndo Docente
Entende-se por Pessoal ndo Docente o conjunto dos membros da Comunidade Escolar

formado pelos funcionarios da secretaria, economato e cozinha;

Artigo 129.° - Direitos do Pessoal ndo Docente
Constituem direitos do pessoal ndo docente, para além dos que estdo consagrados na lei:
1. O respeito pela integridade moral e fisica por parte de qualquer elemento da
comunidade escolar;
2. A consideragao pelas fungbes que |lhe estdo atribuidas e beneficios que Ihe séo
conferidos nos termos da lei;
3. Possuir condigdes de trabalho adequadas as tarefas que desempenha;

4. Conhecer as normas e horarios de todos os servigos da escola;

Foocke Profesionsl de Hotalna de Mantagor | HIFC: 516442395 | Contro de Ferion de Sioo - Senhors de Fitime - G260-030 Mentaiges
Tol: 775562 M3 7 Tolon 966 312277 1 persigpepherioom.pt f wwwsptim.oomt .
Pagina 100 de 106 do RI

m\'ﬁ 05520 == 5% dne M= i @

no— s



Ao
‘\ EPHManteigas

Escola Profiasiona de Hotelarie

5. O respeito pelo seu horario laboral;

6. Ser consultado e informado de quaisquer alteragbes de horario ou redefinicdo de
fungdes especificas, por forga das circunstdncias ou interesses da escola,
obedecendo ao principio de prioridades de conveniéncia de servigo;

7. A informacéo e acesso a legislagdo que diga respeito a sua atividade e desempenho
profissional;

8. Ser avaliado, anualmente, no que concerne ao seu desempenho profissional;

9. Participar nas iniciativas da Escola sem pdr em causa o normal funcionamento dos
SEervigos;

10. Prestar aos membros da Comunidade Educativa, principalmente aos alunos, o apoio
e acompanhamento necessarios em situagdes de emergéncia médica;

11. Receber assisténcia em casos de acidente, doenga ou indisposigéo.

Artigo 130.° - Deveres do Pessoal ndo Docente
S&o deveres gerais dos membros do pessoal ndo docente:
1. Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento do seu horario;
2. Realizar as tarefas que lhe sdo atribuidas pelos seus superiores hierarquicos, no
ambito das suas fungdes, respeitando as diretivas e orientagbes transmitidas;
3. Manter a higiene, a limpeza e a conservagéo das instalagdes a seu cargo;
4. Ser responsavel por todos os materiais e instalagdes & sua guarda e comunicar ao
superior hierarquico eventuais danos ou extravios verificados;
5. Respeitar e fazer respeitar pessoas, bens e servigos;
6. Conhecer e cumprir o Regulamento Interno;
7. Comunicar ao superior hierarquico o incumprimento do Regulamento Interno
praticado por qualquer elemento da Comunidade Educativa;
8. Conhecer a legislagio aplicavel a sua atividade profissional;
9. Comunicar ao Diretor os pedidos de dispensa solicitados, ao abrigo da legislagéo em
vigor;
10. N&do abandonar o seu servigo sem autorizagéo do superior hierarquico;
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11. Atender educadamente as solicitagdes dos alunos, professores e/ou formadores;
12. Prestar aos membros da Comunidade Educativa, principalmente aos alunos, o apoio

e acompanhamento necessarios em situagdes de acidente ou indisposig&o.
CAPITULO XVII - Avaliagéo da Escola

Artigo 131.° - Objetivo da Avaliagcédo da Escola

A avaliacdo é instrumento de reflexdo critica que induz, viabiliza, documenta, desenvolve,
monitoriza, avalia e melhora a eficiéncia da oferta e a qualidade das praticas de gestéo.
Processa-se conforme o previsto na Lei n.° 31/2002, de 20 de dezembro e aplicagdo do
EQAVET (Quadro de Referéncia Europeu de Garantia de Qualidade para a Educagéo e

Formagcéao Profissional).

Artigo 132.° - Ambito da Avaliagdo da Escola
O processo de avaliagdo estabelece critérios de qualidade, implica processos de
monitorizagdo, envolvendo mecanismos de avaliagdo interna e externa, relatérios de
progresso e pressupde o envolvimento e corresponsabilizacéo de todos os elementos da
comunidade escolar, abrangendo descritores indicativos nas dimens6es de estrutura e de
dindmica nas seguintes vertentes:

a) Estruturas fisicas e formais;

b) Area pedagdgica;

c) Clima e ambiente educativo e pedagdgico;

d) Sucesso escolar/resultados;

e) Niveis e graus de envolvimento e de implicagdo dos membros da comunidade

educativa.

Artigo 133.° - Autoavaliagédo da Escola
1. A auto-avaliagdo tem carater obrigatério e desenvolve-se em permanéncia de acordo

com os seguintes indicadores de qualidade:
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a) Investimento na formagéo de professores e formadores;
b) Taxa relativa ao nimero de alunos em cada curso;
c¢) Taxa de conclusédo e abandono em cada curso;
d) Taxa de colocagéo apos a concluséo da formagéo;
e) Informag&o sobre o emprego obtido pelos alunos apds conclusdo da formagéo;
f) Taxa de satisfagdo dos alunos e dos empregadores com as
competéncias/qualificagées adquiridas;
g) Taxa de desemprego;
h) Mecanismos de identificagdo das necessidades de formagdo no mercado de
trabalho.
2. O ciclo de qualidade do EQAVET inclui quatro fases interligadas:
a) Planear (definir metas/objetivos mensuraveis);
b) Implementar (definir procedimentos para garantir que as metas/objetivos sé&o
atingidos);
c) Avaliar (desenhar mecanismos para avaliar processos/resultados através da
recolha/tratamento de dados);
d) Rever (desenvolver procedimentos para atingir os resultados esperados e/ou
novos objetivos e devolver para discussdo/andlise o feedback obtido as partes

interessadas, no sentido de identificar as mudangas a introduzir).

Artigo 134.° - Divulgagao da Autoavaliacdo da Escola
O resultado da auto-avaliagdo, em conformidade com o artigo 16.° da Lei n.° 31/2002, de

20 de dezembro, devera ser divulgado a comunidade educativa.
CAPITULO XVIil — Prémios de Mérito

Artigo 135° - Prémios de Mérito
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1. Com o objetivo de promover junto da comunidade escolar uma cultura de mérito,
valorizando o percurso escolar do aluno, do ponto de vista académico e do seu
empenho na realizagdo de atividades escolares, anualmente s&o atribuidos premios
de mérito cujas regras e critérios de atribuigdo sdo definidas em Dire¢do Técnico-
Pedagdgica;

2. A Escola, enquanto agente dinamizador de inovagédo social e cultural, prossegue
objetivos de valorizagdo pessoal e social, reconhecendo os alunos que se distinguem
pelo seu mérito, demonstrado na superagéo de obstaculos ou no servigo aos outros,
e pela exceléncia do seu trabalho.

3. O Quadro de Honra organiza-se de acordo com:

a) Mérito Académico — o qual distingue os alunos com melhores resultados
académicos;

4. Em paralelo ao Quadro de Honra é atualizado anualmente o Livro de Mérito;

5. Os alunos que integrem o Quadro de Honra receberdo um diploma de mérito;

6. Os prémios devem ser de natureza simbdlica ou material.
CAPITULO XIX - Disposic¢oes Finais

Artigo 136.° - Divulgagdo do Regulamento Interno
1. O Regulamento Interno é publicitado na pagina web da Escola e na Escola, em local
visivel para consulta, ficando uma copia na sala de professores, na secretaria e em
cada sala de aula;
2. Os pais elou Encarregados de Educagdo devem, no primeiro dia de aulas, em
reunido com os Orientadores Educativos ficar a conhecer o Regulamento Interno e
assinar uma declaragdo anual, de aceitacdo e compromisso ativo, quanto ao seu

cumprimento integral.

Artigo 137.° - Disposigdes finais
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1. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Diretor, respeitando a
legislagdo que se lhes aplique.
2. Qualquer o6rgdo ou membro da Escola pode, através dos seus legitimos
representantes, apresentar propostas de alteragdo ao Regulamento Interno.
3. A Escola declina toda a responsabilidade, para além da prevista pelo Seguro Escolar,
em casos de acidentes decorrentes de:
a) Consumo de alcool e/ou drogas;
b) Comportamentos euféricos;
c) Utilizacdo indevida de instrumentos e equipamentos afetos a formacéo;
d) Utilizagéo incorreta do espago-escola;

e) Saidas do espacgo-escola em periodo letivo.

Aprovado em reunido de Direcdo Técnico-Pedagogica

Manteigas, 18 de setembro de 2023
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