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REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO |

Introdugdo

Artigo 12

Consideragdes gerais

A Escola Profissional de Leiria — EPL, constitui-se com o objetivo de assegurar a consolida¢do do projeto
formativo da EPL, que fundamentalmente assenta na promocgado de Cursos Profissionais de nivel secundario,
procurando por esta via contribuir para o desenvolvimento socioecondmico da regido, através da
qualificacdo de quadros intermédios. Para a boa prossecucdo, participam no projeto empresas, organizagdes
e pessoas singulares, aprofundando a insercdo da escola na regido e reforcando os meios indispensdveis ao
desenvolvimento das atividades de formagao profissional inicial e continua, atividades de insercdo na vida
ativa e outras a que a EPL se vem dedicando ou que, no futuro, seja util realizar na prossecuc¢do dos fins da
Escola.

A EPL foi criada em 1989 e é um estabelecimento de ensino de natureza privada, propriedade da
Fundagdo Escola Profissional de Leiria. A EPL tem autorizacdo de funcionamento para lecionar cursos
profissionais. Os cursos profissionais conferem a certificagao escolar do 12.2 ano e a qualificagdo profissional
de nivel IV do Quadro Nacional de Qualificagdes e o nivel 4 do Quadro Europeu de Qualificagdes. Sdo cursos
vocacionados para a qualificagdo inicial de jovens, privilegiando a sua inser¢do no mundo do trabalho e
permitindo também o prosseguimento de estudos em Cursos de Especializagdo Tecnoldgica, em Cursos
Técnicos Superiores Profissionais e em Cursos Superiores Universitdrios.

Em tudo o que ndo estiver previsto nos Estatutos da Escola e nos normativos legais em vigor utilizar-se-

do as normas definidas pelo presente regulamento.

Pag. 3



E Escola Profissional de Leiria

CAPITULO I

Deveres de Alunos, Professores, Formadores, Funcionarios e Encarregados de Educagdo

Artigo 22

Parceiros educativos

Sendo a Escola Profissional de Leiria uma Escola da Comunidade, dotada de uma organizagao

democratica, baseada na participacdao de todos os que nela desempenham fung¢des ou desenvolvem

atividades de formacdo, o presente regulamento visa aperfeicoar as normas de relacionamento e

cooperagdo entre os varios parceiros educativos, a ligagdo com a comunidade envolvente, a gestdo das

atividades e utilizagdo das instalac¢des;

Consideram-se parceiros educativos:

\/

\/

Os Alunos, a quem cumpre seguir o programa de formacado definido e de quem se espera uma
atitude aberta, construtiva e cooperante que vise o enriquecimento pessoal e uma atitude critica
no prosseguimento da autoformacao;

Os Professores/formadores, a quem compete a execugdo do projeto de formacdo, respeitando
os principios gerais definidos mas agindo com iniciativa, criatividade e empenhamento;

Os Funcionarios, a quem compete, para além das tarefas gerais que lhes estdo cometidas, a
participagao construtiva no processo de formacgdo global que a Escola desenvolve;

A Comunidade, que a escola reconhece como referéncia fundamental da sua a¢do, e de quem se
espera uma participacdo e empenhamento permanente no acompanhamento das atividades de
formacao realizadas, designadamente por parte dos pais e encarregados de educagao dos alunos
menores, insubstituiveis como elemento de ligacdo entre o mundo familiar e a realidade escolar,
e os empresarios, com capacidade de formacdo profissional e de recrutamento, agentes

fundamentais do relacionamento entre a formagdo escolar e a pratica profissional.
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Artigo 32

Deveres do aluno

Constituem deveres gerais do aluno:

1.

10

11.

12,

Ser assiduo e pontual nas atividades letivas e ndo letivas;

Fazer-se acompanhar do material necessario a realizagdo das atividades letivas e manter na aula o

espirito de colaboragdo indispensavel a aprendizagem;

Manter-se atento durante a aula, assumindo um comportamento disciplinado, de modo a permitir o

melhor rendimento possivel a todos os elementos da turma;

Responsabilizar-se pelo lugar que ocupa na sala, mantendo-o limpo e em bom estado;

Cumprir com o plano de recuperag¢do modular/Unidade de Formacg&do de Curta Duragdo -UFCD acordado

com o professor/formador, sob pena de n3o realizar a formagdo em contexto de trabalho;

Ser correto, delicado e comportar-se com urbanidade, respeitando a integridade fisica dos colegas,

formadores, professores e funcionarios da escola;

Acatar as indicagGes dos funciondrios, professores, formadores e érgaos diretivos, devendo identificar-

se sempre que tal lhe seja solicitado;

Dentro da sala de aula, respeitar a proibi¢do de utilizacdo de telemdveis e outros aparelhos suscetiveis

de perturbar o bom funcionamento da aula;

Justificar sempre as faltas;

Nao praticar atos lesivos, nomeadamente violéncia fisica ou psicolégica, roubo, fraude, insultos, entre

outros;

Nao deteriorar, por qualquer forma, o edificio, mobilidrio e material escolar;

Conhecer e respeitar as normas e horarios de funcionamento de todos os servicos da escola;
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13. Assumir a responsabilidade dos seus atos, reparando os danos por si causados em equipamentos ou

instalagGes da escola ou afetos a mesma, bem como a qualquer membro da Comunidade Educativa.

14. Conhecer e respeitar o regulamento interno da escola;

15. O aluno é responsavel pelos deveres que |lhe sdo imputados pelo estatuto do aluno, pelo presente

regulamento de demais legislagao aplicavel.

Artigo 42

Deveres do professor/formador

Constituem deveres gerais do professor/formador:

Realizar as atividades letivas e de complemento curricular conforme o planeamento aprovado pelos

orgdos da escola;

Estimular nos alunos a aprendizagem, através da utilizacdo de métodos e técnicas pedagdgicas

adequadas a cada médulo/UFCD;

Organizar e proporcionar a avaliacdo, formativa e sumativa por mddulo/ UFCD/disciplina;

Cumprir a carga hordria anual letiva, recorrendo quando necessario a recuperagao de aulas;

Comunicar antecipadamente e sempre que possivel a necessidade de faltar as aulas;

Iniciar e terminar as aulas pontualmente;

Ser o primeiro a entrar na sala de aula e o ultimo a sair. No fim da aula deve verificar se a sala ficou

devidamente arrumada, o quadro limpo e a porta fechada;

Manter a ordem na aula com base no respeito mituo entre professores/formadores e alunos;
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10.

11.

12,

13,

14,

15.

16.

E Escola Profissional de Leiria

Participar ativamente na vida da escola;

Comunicar por escrito junto dos servicos administrativos sempre que verifiquem a ocorréncia de
quaisquer atos que considerem menos corretos dentro do espago escolar;
Dar informacdes dos alunos aos Diretores de Turma e/ ou Diretores de Curso, sempre que lhe sejam

pedidas e quando julgue necessario;
Comunicar de imediato, quaisquer anomalias ocorridas durante a aula;

Ndo permitir a saida das aulas antes do seu termo, salvo por motivo de for¢ca maior devidamente

justificado;

Apresentar sugestdes que entenda poderem melhorar o funcionamento da escola;

Participar em todas as atividades para as quais seja convocado no ambito da implementacdo e

manutencdo do Sistema de Garantia de Qualidade alinhado com o Quadro EQAVET,;

Conhecer e respeitar o Regulamento Interno da Escola e demais documentos estruturantes.

Artigo 52

Deveres do funcionario

Constituem deveres gerais do funcionario:

1.

Cumprir as tarefas que lhe forem distribuidas com empenhamento e dedicacao;

Apresentar sugestdes que entenda poderem melhorar o funcionamento da escola;

Cumprir o horario de trabalho com assiduidade e pontualidade;

Guardar sigilo profissional absoluto de todas as informagdes que vier a ter conhecimento decorrente da

sua func¢do na escola;
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5. Participar em todas as atividades para as quais seja convocado no ambito da implementagdo e
manutencdo do Sistema de Garantia de Qualidade alinhado com o Quadro EQAVET;

6. Conhecer e respeitar o regulamento da escola.

Artigo 62

Deveres do encarregado de educacao

Constituem deveres gerais dos Encarregados de Educagdo:

1. Acompanhar individualmente o processo educativo dos seus educandos:
\ Participando em atividades promovidas pela escola;

\ Participando na elaboragao, revisdo e avaliagdo do plano e do programa educativo individual, no caso

de se tratar de alunos com necessidades educativas especiais.

2. Participar nas reuniées do Conselho Consultivo.

CAPITULO IlI

Direitos de Alunos, Professores, Formadores, Funcionarios e Encarregados de Educa¢ao

Artigo 72
Direitos do aluno

Constituem direitos gerais do aluno:

1. Receber a formacgdo de qualidade e adequada ao curso em que participa de acordo com os programas e
metodologias estabelecidos e ministrada por professores e formadores devidamente habilitados para o
efeito;

2. Ter condi¢Ges de trabalho que Ihes permitam realizar as suas tarefas com dignidade;

3. Beneficiar dos apoios socioeducativos de acordo com as normas vigentes e definidas pela tutela;
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4. Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais ocorridos na frequéncia das atividades de formacao;
5. Ser tratado corretamente e com respeito por todos os membros da comunidade educativa;

6. Eleger os delegados e subdelegados de turma e representantes da Associagao de estudantes;

7. Ser ouvido nos assuntos que estdo estritamente relacionados com os alunos;

8. Serassistido de modo adequado em caso de acidente ou doenca subita ocorrido no ambito das atividades

da Escola;
9. Conhecer o Regulamento Interno e o Projeto Educativo da escola;
10. Ao aluno sdo reconhecidos os direitos conferidos pelo estatuto do aluno, pelo presente regulamento

interno e demais legislagdo aplicavel.

Artigo 82

Direitos do professor/formador

Constituem direitos gerais dos professores/formadores:

1. Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e fungoes;

2. Ser ouvido nas suas queixas e opinides;

3. Dispor de equipamento e salas de aulas em boas condi¢Ges de uso;

4. Utilizar os servigos e equipamento escolares de acordo com as normas estabelecidas pela escola;

5. Participar em a¢des de formacgdo que contribuam para o seu enriquecimento profissional;
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6. Usar os servicos do centro de recursos, reprografia, refeitério e bar, respeitando as normas de

funcionamento;
7. Receber assisténcia em caso de acidente, doencga subita ou indisposicdao ocorrido ou manifestada no

decorrer das atividades escolares.

Artigo 92

Direitos do funcionario

Constituem direitos gerais dos funcionarios:
1. Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e fungdes;
2. Ser ouvido nas suas queixas e opinides;

3. Dispor de condigdes materiais e ambientais imprescindiveis ao desempenho das fungdes que lhe sdo

atribuidas;
4. Participar em agdes de formacao que contribuam para o seu enriquecimento profissional;
5. Receber assisténcia em caso de acidente, doenga subita ou indisposicdao ocorrido ou manifestada no

decorrer das atividades escolares.

Artigo 102

Direitos do encarregado de educagao

Constituem direitos gerais dos encarregados de educagao:

1. Ser informado semanalmente acerca da situa¢do escolar do seu educando pelo diretor de turma em dia

e hora previamente estabelecidos no inicio de cada ano letivo;

2. Serinformado acerca do aproveitamento do seu educando em cada um dos trés periodos letivos;
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Aceder com password cedida pela escola e por via da aplicagdo informatica eSchooling as ocorréncias
que caregam de conhecimento do encarregado de educacgao, as faltas, ao horario e as classificagdes do

seu educando;

Recorrer e ser atendido pela dire¢do da escola sempre que o assunte a tratar ultrapasse a competéncia

do diretor de turma ou na auséncia deste por motivo inadiavel;

Autorizar ou recusar a participacdao do seu educando em atividades extracurriculares ou de apoio

educativo.

CAPITULO IV

Diretores de Curso e Diretores de Turma

Artigo 112

Diretores de Curso

Os diretores de curso sdo nomeados pela diregcdo pedagdgica, de entre os professores, tendo em conta:
a adequacgdo das habilitacdes académicas e profissionais ao curso a coordenar, envolvimento no
mercado de trabalho, capacidade de organizagdo administrativa e pedagdgica e capacidade de
lideranca.

Constituem competéncias dos Diretores de Curso

a) Assegurar a articulacdo pedagodgica entre as diferentes disciplinas e componentes de formacao do

curso;

b) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da componente de formagao

tecnoldgica;

¢) Participar nas reunides do conselho pedagdgico e do conselho turma no ambito das suas fungdes;
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d) Intervir no ambito da orientacdo e acompanhamento da Prova de Aptiddo Profissional, nos termos

definidos neste regulamento e demais normativos em vigor;

e) Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento da Formag¢dao em Contexto de
Trabalho, identificando-as, seleccionando-as, preparando protocolos, participando na elaborag¢do do
plano de trabalho e dos contratos de formagao, procedendo a distribuicdo dos alunos por aquelas
entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o tutor

responsavel pelo acompanhamento dos alunos FCT;
f) Coordenar o acompanhamento e avaliagdo do curso;
g) Propor atividades para o plano anual da escola;
h) Incentivar os alunos na participa¢do de atividades e acolher as suas ideias;
i) Dar sequéncia as decisdes oriundas do conselho pedagdgico;

j) Participar em reunides com os encarregados de educa¢do, sempre que solicitados pela diregao

pedagdgica;

k) Identificar lacunas e propor altera¢Ges no plano curricular do curso;

[) Participar em todas as atividades para as quais seja convocado no ambito da implementagdo e

manutencdo do Sistema de Garantia de Qualidade alinhado com o Quadro EQAVET;

Artigo 122

Diretores de Turma

Os directores de turma sdao nomeados pela direc¢do pedagdgica, de entre os professores, tendo em
conta: a formagdo pedagdgica e cientifica adequada a func¢do, a disponibilidade para o didlogo com os
alunos e com os encarregados de educacdo e a capacidade de organiza¢do administrativa e de resposta

atempada as solicitagdes de alunos, encarregados de educacdo e direcgao da escola.
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S3ao competéncias dos Diretores de Turma:

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Fornecer aos alunos e, quando for o caso, aos seus encarregados de educagdo, pelo menos trés vezes

em cada ano letivo, informagao global sobre o percurso formativo do aluno;

Promover a adequacdo do curriculo e das agdes estratégicas de ensino as caracteristicas especificas
da turma ou grupo de alunos, tomando decisGes relativas a consolidagdo, aprofundamento e
enriquecimento das Aprendizagens Essenciais e demais documentos essenciais;

Promover o desenvolvimento de trabalho interdisciplinar e de articulagdo curricular, sustentado em
praticas de planeamento conjunto de estratégias de ensino e de aprendizagem, incluindo os

procedimentos, técnicas e instrumentos de avaliagao;

Proceder a uma avaliacdo qualitativa do perfil de progressao de cada aluno e turma, através da
elaboragdao de um relatério descritivo sucinto que contenha, nomeadamente, referéncia explicita a
parametros como capacidade de aquisicdo e de aplicacdo de conhecimentos, de iniciativa, de
autonomia, de criatividade, de comunicagao, de trabalho em equipa e de cooperacao, de articulacdo

com o meio envolvente e de concretizacao de projetos;

Elaborar uma sintese das principais dificuldades evidenciadas por cada aluno, com indica¢des
relativas a atividades de recuperagdo e ou enriquecimento, a anexar ao relatdrio descritivo a que se

refere a alinea anterior;

Identificar o perfil da evolugdo dos alunos, fundamentado na avaliagdo de cada médulo/UFCD e na

progressao registada em cada disciplina;

Promover junto do conselho de turma a realizagao de a¢des conducentes a aplicagcdo do projeto

educativo da escola;

Promover um acompanhamento individualizado dos alunos, divulgando junto dos professores da
turma a informagdo necessdria a adequada orienta¢cdo educativa dos alunos, fomentando a
participacao dos pais e encarregados de educagao na concretizagao de a¢Ges para a orientagao e

acompanhamento;
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Elaborar e conservar o processo individual do aluno facultando a sua consulta ao aluno, professores

da turma, pais e encarregados de educagao;

Apreciar ocorréncias de insucesso disciplinar, decidir a aplicacdo de medidas imediatas no quadro
das orientagdes do conselho pedagdgico em matéria disciplinar e solicitar ao diretor a convocagdo

extraordinaria do conselho de turma;
Coordenar o processo de avaliagdo formativa e sumativa dos alunos, garantindo o seu carater
globalizante e integrador, solicitando, se necessario, a participacdao dos outros intervenientes na

avaliacdo;

Coordenar a elaboragao do plano de recuperagao do aluno decorrente da avaliagdo sumativa

extraordinaria e manter informado o encarregado de educacdo;

Presidir as reunides de conselho de turma.
CAPITULO V
Regime disciplinar

Artigo 132

Faltas

1. Osalunostém o dever de assiduidade e a falta é fator de ponderagao na sua avaliagao;

2. De acordo com o previsto no n21 do artigo 40.2 da Portaria n? 235-A/2018 de 23 de agosto os alunos

deverdo:

a)

b)

c)

Apresentar uma assiduidade ndo inferior a 90% da carga hordria prevista no plano de estudos para
cada disciplina nas componentes de formagdo sociocultural e cientifica;

Apresentar uma assiduidade ndo inferior a 90% da carga horaria prevista no plano de estudos para
o conjunto dos mddulos/UFCD’s da componente de formag&o tecnoldgica;

Apresentar uma assiduidade na FCT ndo inferior a 95% da carga horaria prevista;

Pag. 14



10.

E Escola Profissional de Leiria

Em casos excecionais, avaliados pela Direcdao da escola e consultados os Diretores de Curso e Diretores
de Turma, as atividades letivas para os alunos que ultrapassem os limites de faltas por mddulo, deverao
ser prolongadas até ser atingido o nimero de horas de formacado estabelecidas ou, em alternativa, serem
aplicados mecanismos de recupera¢do tendo em vista o cumprimento dos objetivos de formagao em

cada disciplina;

Entende-se por falta, a auséncia do aluno a um tempo letivo ou a atividades de complemento curricular

consideradas de caracter obrigatério;
As faltas podem ser justificadas ou injustificadas;

A justificacdo obrigatdria das faltas devera ser apresentada até ao terceiro dia Util subsequente ao ultimo

diaem que a mesma ocorreu,;

Sao consideradas injustificadas as faltas quando:

a) Nao tenha sido apresentada justificagao;

b) A justificacdo ndo tenha sido aceite;

¢) Ajustificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;

d) A falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula;

Serdo consideradas justificadas, mediante prova adequada a entregar nos servicos administrativos da
escola:

a) Doenga comprovada ou acidente;

b) Falecimento de parentes proximos;

c) Casamento e maternidade;

d) Impedimento comprovado ou dever imposto por lei que ndo admita adiamento ou substitui¢ao.

Podem ainda ser consideradas justificadas outras faltas, competindo a aceitagao da sua justificacdo a

Diregao;
A Escola Profissional de Leiria pode rescindir unilateralmente o Contrato de Formag¢ao quando:

a) Um aluno ultrapassar o limite de faltas (justificadas e/ou injustificadas) previsto nas alineas a) a c) do

n.22 do artigo 11.2 deste Regulamento;
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b) Na sequéncia de processo disciplinar de acordo com o artigo 13 2, n? 3, alinea f);

Em casos excecionais podera ser considerada a releva¢do de faltas, mediante solicitagdo do interessado

a Diregao acompanhada do parecer do Diretor de Curso e do Diretor de Turma;
A ultrapassagem do limite de faltas poderd determinar a ndo aprovacgao por faltas no curso profissional;

Quando o aluno esteja na iminéncia de atingir o limite de faltas permitido, o diretor de turma devera
convocar o encarregado de educac¢do ou o aluno, no caso de este ser maior de idade, no sentido de

relembrar as consequéncias da ultrapassagem do limite de faltas;

No caso do ndo comparecimento a convocatdria prevista no nimero anterior, por parte do encarregado
de educac¢do ou do aluno (caso este seja maior de idade), a escola informara a Comissao de Protecdo de
Criancas e Jovens, com o objetivo de em conjunto implementar uma estratégia que permita superar o

problema.

Artigo 142

Efeitos das faltas

Quando o aluno apresentar uma assiduidade que nao respeite o disposto na alinea a) do n.22 do artigo

11 ¢, devera ser acionado um Plano de Recuperacdo por médulo/UFCD;
O Plano de Recuperacdo € da inteira responsabilidade do professor/formador;

O Plano de Recuperagdo deverda permitir recuperar a aprendizagem ou cumprir a carga hordria

estabelecida para cada médulo;

O professo/formador devera delinear estratégias pedagdgicas que permitam preferencialmente atingir

os dois objetivos previstos no nimero anterior;
O professor/formador deverd procurar utilizar no Plano de Recuperagdo os instrumentos, métodos e

técnicas pedagdgicas que melhor se adequam ao alcance dos objetivos previstos no médulo, sendo sua

a responsabilidade da avalia¢ao;

Pag. 16



E Escola Profissional de Leiria

O Plano de Recuperagdo devera constar no processo individual do aluno;
O Plano de Recuperagdo é executado fora do periodo letivo;

Na Formagdao em Contexto de Trabalho, quando a assiduidade do estagiario ficar aquém do estipulado
na alinea c) do n.22 do artigo 109, devera realizar-se um prolongamento da Formag¢do em Contexto de

Trabalho por forma a cumprir o nimero de horas previsto.

Artigo 152

InfragGes Disciplinares

Considera-se infracdo disciplinar o fato culposo praticado pelo aluno com violagdo de algum dos seus
deveres;

O aluno é disciplinarmente responsdavel perante os érgdos diretivos da escola pelos atos que comete;

As sanc¢Ges aplicadas aos alunos pelas infragdes disciplinares que cometam ao abrigo do presente

regulamento serdo as seguintes:

a) Repreensdo verbal;

b) Falta disciplinar;

c) Repreensdo escrita;

d) Servico Civico a realizar na escola;

e) Suspensdo da frequéncia das aulas por periodo de tempo a fixar caso a caso pela Diregao;

f) Rescisdao de Contrato de Formagdo, determinado pela Dire¢do, ouvidos os Conselho de Turma e

Pedagdgico;
Para os Conselhos de Turma com carater disciplinar, serd sempre convocado o aluno que motivou o

processo disciplinar e ainda podera ser convocado o Delegado de Turma, seu substituto ou outros

parceiros educativos nos casos em que a Direg¢do o decidir;
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A sangdo prevista nas alineas b) e c) do n.23, sdo aplicadas pelo professor ou orientador da atividade de
complemento curricular e obrigatoriamente comunicadas, em impresso proprio, a Dire¢cdo, no termo da

atividade em que tenha ocorrido;
A sangdo prevista na alinea e) e f) do n.2 3 sé pode ser aplicada na sequéncia de processo disciplinar;

As sancGes disciplinares sdao sempre registadas no processo individual do aluno a exceg¢ao da sang¢ao

prevista na alinea a) do n.2 3.
As san¢Oes de repreensao verbal e de repreensao escrita serao aplicadas por faltas leves;

A falta disciplinar sera aplicada quando o comportamento do aluno durante as atividades letivas ou de

complemento curricular seja incompativel com o estabelecido no artigo 29;
A sangdo de suspensdo de frequéncia de aulas serd aplicavel por faltas graves;

A sangdo de Rescisdao de Contrato de Formacao sera sempre aplicada em casos de excecional gravidade,

entendendo-se estes os seguintes:

a) Numero excessivo de mddulos/UFCD's em atraso a varias disciplinas, sem que o aluno demonstre
interesse em recuperar esse atraso;

b) Atitudes reveladoras de indisciplina quer no contexto da sala de aula, quer nos espacos da escola ou
ainda em outros locais de formagdo sob a supervisao da escola;

¢) Numero excessivo de faltas injustificadas;

d) Atitudes que possam pOr em causa a seguranca dos utentes da escola.
A falta disciplinar serd considerada falta injustificada;

A sancdo de suspensdo da frequéncia das aulas origina a perda dos apoios concedidos pela escola durante

esse periodo;

A sanc¢do de Rescisdao de Contrato de Formagdo determina impossibilidade de o aluno frequentar a

escola.
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CAPITULO VI

Normas de procedimento

Artigo 162

Candidaturas

Podem candidatar-se aos cursos profissionais de nivel IV os jovens que concluiram o 3.2 ciclo do
ensino basico ou equivalente (9.2 ano de escolaridade) e que completem 19 anos de idade até 31 de
dezembro do ano em que se candidatam.

Todos os candidatos a alunos interessados em frequentar um dos cursos profissionais oferecidos
pela EPL, tém que efetuar uma pré-matricula. Para o efeito, é preenchido um documento préprio, em que o
candidato ordena as suas preferéncias. As listas de pré-matriculados ndo tém limite, mas apenas sao
admitidos os primeiros 28 alunos que colocaram esse curso em primeiro lugar. Os restantes ficam em lista

de espera.

Artigo 172

Matriculas

O ato de matricula confere o estatuto de aluno, o qual, para além dos direitos e deveres
contemplados no presente regulamento interno, integra também os que estdo consagrados na Lei
n.230/2002, com as alterac¢Ges introduzidas pela Lei n.2 3/2008 e pela Lei n.2 51/2012 -Estatuto do Aluno dos
Ensinos Basico e Secundario.

A matricula realiza-se unicamente quando os alunos ingressam no 12 ano, devendo estes entregar
todos os documentos solicitados. Nos segundos e terceiros anos procedem a sua renovagdo. Ao assinar a
ficha de matricula, o aluno compromete-se a aceitar o regulamento interno da EPL, bem como demais
regulamentos e normas emanadas dos érgaos de gestdo.

No caso de desisténcia por parte do aluno e/ou do Encarregado de Educacdo, esta deve ser
comunicada a Escola, indicando-se o motivo. A auséncia sem justificagdo ou a ndo renovagao da matricula

conduzem a desisténcia do curso.
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Artigo 182

Atribuicao de subsidios aos alunos

O subsidio de refeicao é atribuido em espécie, na forma de refeigao no refeitério da escola. Nos dias em
que se realizem atividades extra-curriculares, como visitas de estudo, ou outras actividades, o almogo

serd volante e fornecido individualmente, antes da saida da escola;

As despesas com transportes sdo consideradas, mediante a entrega nos servicos administrativos, até ao

dia 8 de cada més, dos respectivos recibos;
As regras de atribuicao do subsidio de transporte sdo as seguintes:

a) Aos alunos com passe combinado é paga a totalidade do passe interurbano mais 50% do passe
urbano. Caso os alunos estejam abrangidos pelos escaldes A, B ou C o passe urbano é pago na
totalidade;

b) Aos alunos apenas com passe interurbano, é paga a primeira emissdo do cartdo e o carregamento

mensal.

A bolsa de profissionalizagdo é um apoio atribuido aos alunos durante o periodo em que frequentam a
formac3o em contexto real de trabalho. E atribuida em fun¢do do periodo efetivo de frequéncia de
formagdao em contexto de trabalho e em montante proporcional a sua duragao. O valor maximo mensal

elegivel corresponde a 10% do indexante dos apoios sociais — IAS;
O aluno esta coberto por um seguro de acidentes pessoais para cobrir despesas de tratamento, em caso
de acidente, e outras despesas dai resultantes que possam ocorrer durante e por causa da frequéncia da

formagado na escola ou durante o estagio;

Os pagamentos dos subsidios e apoios sdo realizados por transferéncia bancaria até ao dia 25 de cada

més;

A prova do escaldo do abono de familia é feita mediante a entrega, no inicio de cada ano lectivo, da

declaragdo emitida pela Seguranca Social;
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8. Quando ultrapassados os 5% de faltas (justificadas e injustificadas), o aluno perde o direito aos subsidios
imediatamente no més seguinte aquele em que se verificou o excesso de faltas, com exce¢do do subsidio
de refeicdo em espécie. A atribuicdo dos apoios durante periodos de faltas sé tem lugar quando estas

sejam justificadas, de acordo com este regulamento.

Artigo 192

Visitas de estudo ou outras atividades

1. A visita de estudo ou outra atividade é decorrente do Projeto Educativo e integrada no Plano de

Atividades, contribuindo para o aprofundamento das matérias lecionadas ou a lecionar;

2. Avisita de estudo ou outra atividade tém carater obrigatério. O aluno devera justificar a falta no caso de

nao compareéncia;

3. As horas letivas da visita de estudo ou outra atividade, serdo afetas aos professores/formadores
envolvidos, devendo os outros professores/formadores que n3o participaram compensar

posteriormente as aulas;

4. A autorizagdo expressa por parte dos encarregados de educagao no caso dos alunos menores é condi¢do

indispensavel para que os mesmos possam participar na visita de estudo;

5. O numero de professores/formadores acompanhantes, deve ser, no minimo, de um por cada catorze

alunos.

Artigo 202

Orientagles sobre testes de avalia¢ao

Para os testes de avaliagdo escritos deve utilizar-se a instrucdo de trabalho prevista para o efeito. No
enunciado dos testes devem constar as cota¢Ges de cada questdo e a cotagdo global. Os enunciados dos

testes e respetivas correcdes, sdo arquivadas no dossié pedagdgico da turma por médulo/UFCD.
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Artigo 212

OrientagGes sobre apresentac¢ao dos textos de apoio

A entrega aos alunos de textos de apoio efou manuais é obrigatério para cada
disciplina/médulo/UFCD. Os manuais poderdo ser concebidos pelo professor/formador ou adotados de entre
os disponiveis no mercado. A estrutura dos textos de apoio é composta pela folha de rosto, textos
selecionados e bibliografia. Na estrutura dos manuais concebidos pelo professor/formador deve constar o
indice, paginacdo propria e bibliografia. Um exemplar de cada manual e/ou texto de apoio devera estar

arquivado no Centro de Recursos.

Artigo 222

Registo de Sumarios

1. Os professores/formadores devem efetuar no sistema eSchooling o sumario das atividades realizadas e
registar as faltas dos alunos. Por cada aula devera ser indicada a matéria lecionada ou a atividade

desenvolvida, e cada falta dos alunos;

2. O registo do sumario deve ser feito, preferencialmente, no dia em que a aula foi lecionada, podendo
contudo ser feito a posteriori até 48 horas apds a aula. Qualquer problema que impossibilite o registo
deve ser comunicado a Diregao. Sempre que o docente ndo efetue o sumario na prazo indicado, tera que
apresentar justificacdo e solicitar autoriza¢do a direcdao administrativa para poder efetuar o respetivo
registo, sob pena de Ihe ser marcada falta. Cada docente tem a sua password pessoal, a qual ndo deve,

em situagdo alguma, ser fornecida a outra pessoa.
CAPITULO VI
Servigos de apoio e comunicagdo

Artigo 232

Servicos de Apoio

A Escola disponibiliza a toda a comunidade educativa os seguintes servicos de apoio:
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Um refeitério e um bar. O refeitério funciona todos os dias Uteis, no horario das 12h00 as 14h00. Neste
sdo servidos os almogos previamente assumidos para cada turma, devendo o aluno passar o seu cartdo
de estudante na mdquina de registo de ponto para confirmar a refei¢do, que é gratuita.

Quando o aluno ndo pretenda almocar devera fazer a desmarcacgdo da refeigao antecipadamente, até as
10h00 do préprio dia.

Os professores/formadores internos e externos, bem como o pessoal ndo docente podem almocgar no
refeitdrio.

O bar estd aberto a toda a comunidade escolar e funciona diariamente das 8h15 as 14h10 e das 15h10

as 16h30.

Servigos Administrativos que funcionam nos dias Uteis, das 8h30 as 16h00, em periodo letivo, e das 9h00
as 13h00 e das 14h00 as 16h00, em periodos de férias.

Estes servicos destinam-se a tratar de assuntos relacionados como subsidios, requerimentos,
declaragdes, certificados de habilitagGes, diplomas, documentag¢do dos processos individuais dos alunos

e dos professores, entre outros assuntos;

Reprografia que funciona diariamente, no horario das 8h30 as 12h30 e 14h00 as 16h30 e presta os

servicos de fotocdpias, impressdes, encadernagbes e material escolar;

Centro de Recursos que funciona nos dias Uteis, no horario das 9h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00.

Dispoe de um regulamento préprio de funcionamento;

Sala de professores é um espago de convivio e de trabalho dos docentes, ndo devendo ser permitida a
entrada de alunos e/ou pessoas estranhas a escola, por forma a garantir a privacidade e seguranca do
espacgo, equipamentos e bens.

A sala de professores encontra-se equipada com computadores e impressoras permitindo o acesso ao
sistema eSchooling, a Internet e ainda aos dossiés pedagdgicos individuais dos professores, directores de

turma e diretores de curso, para facil acesso aos mesmos;

Sala destinada a Associa¢cdo de Estudantes, é um espago auténomo ao edificio principal da escola e

apetrechados com diverso equipamento de lazer;
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7. O gabinete de apoio psicopedagdgico funciona a segunda-feira entre as 8h30 as 13H30 e das 14h00 as
16h00, em conformidade com o horario afixado no local.
Presta apoio de natureza psicoldgica e psicopedagdgica, no contexto das atividades educativas, tendo

em vista o sucesso escolar, a efetiva igualdade de oportunidades e a adequacgdo das respostas educativas.

Artigo 242

Comunicagao

1. O Gabinete de comunicacdo e imagem funciona em horario livre, para responder a necessidades de
momento. As suas fungbes principais sdo: dinamizar e coordenar a divulgacdo da oferta formativa da
Escola no exterior, promover a atualiza¢do do site da Escola e das plataformas eletrénicas, articular com
a Direcdo e os professores a comunica¢do das atividades desenvolvidas e a desenvolver na Escola e
atualizar a imagem da Escola, desenvolvendo os suportes necessdrios a promogao da oferta formativa,

das atividades e projetos.

2. Os canais de comunicagao por exceléncia sao:

a) Comunidade Escolar: Web site: www.epl.pt;

b) Alunos: informacgao interna afixada nos placares dos alunos, informacdo interna afixada nas salas de
aula, web site, plataforma de apoio ao aluno — area do aluno, carta / circular;

c) Pessoal docente: carta / circular, e-mail institucional, informagdo interna afixada na sala de
professores, mensagem no livro de ponto online, web site plataforma de apoio ao professor — area
do professor;

d) Pessoal ndo docente: carta / circular, informac3o interna afixada nos servigos administrativos, e-mail
institucional, web site

e) Encarregados de educago: carta / circular, web site, plataforma de apoio ao aluno — area do aluno,

e-mail.
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CAPITULO Vil

Regime de Avaliagao

Artigo 252

Avaliagao

1. Aavaliagdo dos cursos profissionais devera ser interna e externa;

2. Aavaliagdo interna das aprendizagens assume cardater formativo e sumativo.

3.

4,

5.

a)

b)

Formativa por forma a permitir ajustar as estratégias pedagdgicas, como via para atingir os objetivos
estabelecidos para cada médulo/UFCD;

Sumativa por forma a permitir avaliar a aprendizagem (conseguida pelos alunos) dos conteldos
programaticos lecionados nos mddulos/UFCD’s. Esta avaliacdo expressa-se na escala de 0 a 20

valores;

A avaliacdo externa consubstancia-se nas classificagdes obtidas na PAP, na FCT e no caso dos alunos que

prossigam estudos nos resultados obtidos nos exames finais a que se auto propdem realizar.

A avaliagdo formativa avalia o saber ser e o saber estar, nomeadamente:

a)

b)

A responsabilidade do aluno no que concerne a pontualidade, material essencial a aula,
cumprimento de regras e normas de conduta;

O empenho do aluno auferido por via dos niveis de ateng¢do/concentracdo, grau de participagdo nas
atividades e adequacdo ao ritmo de trabalho;

A cooperacdo/colaboracdo no que concerne ao respeito pelos outros, trabalho colaborativo e
entreajuda;

Autonomia no que respeita ao espirito de iniciativa e confianga;

Atitude critica auferida pela capacidade reflexiva e capacidade de avaliagao.

A observacdo direta é o instrumento de avaliagdo utilizado na avaliagdo formativa, em sala de aula

durante a realizagdo de trabalhos de pares e/ou de grupo;
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6. A avaliagdo formativa contribui com uma ponderagdo de 15% na obtencdo da nota final do

modulo/UFCD;

7. A avaliagdo sumativa avalia o saber/saber-fazer, nomeadamente:

8.

9.

10.

a) O dominio e aplicagdo adequada dos conhecimentos, métodos e técnicas adquiridos no
modulo/UFCD;

b) Aleitura e interpretacao dos diferentes tipos de documentos relativos aos contetdos programaticos
do mdédulo/UFCD;

c) Aidentificacdo das diferentes teorias abordadas no médulo/UFCD, e a capacidade de reflexdo sobre
as mesmas;

d) A capacidade de fundamentar as perspetivas pessoais;

e) A capacidade de construir textos fundamentados e coerentes;

f) A capacidade de sintese;

g) A capacidade de utilizar técnicas de pesquiza, de tratamento e de apresentagao da informacgao;

Os instrumentos de avaliagao aplicados e respetivas pondera¢ées na avaliagdo sumativa sdo:

a) O teste escrito que contribui com uma ponderacdo de 50% na obtencdo da nota final do
modulo/UFCD;

b) Otrabalho individual, trabalho de grupo, prova oral, prova pratica individual, prova pratica em grupo,
as intervengdes orais em sala de aula e o questionamento oral, que contribuem com uma ponderagao

de 35% na obtencdo da nota final do mddulo/UFCD;

Compete ao professor o langamento da classificacdo obtida nos mddulos avaliados positivamente, ou
seja, com uma classificagdo igual ou superior a 10 valores, em pauta informdtica e ainda em livro de

termos;

Quando os alunos ndo obtiverem aproveitamento nos mddulos/UFCD de cada disciplina, nos prazos
previamente estabelecidos pelos professores, deverdo fazé-lo em datas posteriores a definir entre
ambos e ao longo dos trés anos do curso. Para além destas avaliagdes extraordindrias de cada mdédulo
no decorrer de cada ano, a escola podera ainda definir épocas de avaliacdo especial para estes casos, em

periodos de interrupgao das atividades letivas;
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Dado que alguns professores sdao externos a escola, ndo fazendo por conseguinte parte do quadro
docente e ndo havendo compromisso contratual com estes para além das horas pré — definidas em cada
contrato, os mesmos deverao entregar os testes de recuperagdao modular a Diregdo da escola, para que
posteriormente seja nomeado um professor interno que proceda a vigilancia durante a realiza¢do da

prova;

A Formac¢do em Contexto de Trabalho é igualmente objeto de avaliagao externa ao nivel do desempenho
do aluno, a realizar em conjunto pelo professor orientador e pelo tutor designado pela entidade de

acolhimento e registada em caderneta prépria;

A Prova de Aptiddo Profissional sera realizada no final do terceiro ano do curso e avaliard os
conhecimentos, aptiddes e atitudes adquiridas pelo aluno e a sua correlagdo com o perfil profissional

associado a respetiva qualificacdo;

A conclusdo com aproveitamento do curso profissional pressupée que o aluno obtenha classificacdo
positiva em todos os médulos que compdem cada uma das disciplinas, na Formagao em Contexto de

Trabalho e na Prova de Aptidao Profissional;
A conclusdo do curso profissional com aproveitamento confere ao aluno o direito a emissdo de:

a) Um diploma que certifique a conclusdo do Nivel Secundario de Educagdo (122 ano), indique o curso
concluido, respetiva classificacdo final e o nivel de qualificagdo do Quadro Nacional de QualificagGes
e respetiva correspondéncia com o Quadro Europeu de Qualificagdes;

b) Um certificado de qualificagdes, que indique o nivel de qualificagdo do Quadro Nacional de
Qualificagdes e a média final do curso e discrimine as disciplinas do plano de estudo e respetivas
classifica¢des finais, os médulos das disciplinas da componente de formacgao técnica, a designacao

do projeto e a classificagdo obtida na respetiva PAP, bem como a classificacao da FCT.
A classificagao final do curso obtém-se mediante a aplicagao da seguinte férmula:

CFC=0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT +0,23*PAP
sendo:

CFC = classificacdo final do curso, arredondada as unidades;
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FSC = média aritmética simples das classificagGes finais de todas as disciplinas que integram o plano de
estudos na componente de formagdo sociocultural, arredondada as décimas;

FC = média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as disciplinas que integram o plano de
estudos na componente de formacao cientifica, arredondada as décimas;

FT = média aritmética simples das classificacbes finais de todas as UFCD que integram o plano de estudos
na componente de formacdo tecnolégica, arredondada as unidades;

FCT = classificacao da formagao em contexto de trabalho, arredondada as unidades;

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

CAPITULO IX

Prova de Aptiddo Profissional

Artigo 262

Consideragdes gerais

A PAP é realizada pelo aluno e essencialmente consiste na construcdo de um projeto pratico, na respetiva

apresentacao e defesa perante um juri;

O projeto centra-se em tematicas relacionadas com os contetdos programaticos abordados ao longo do

curso e conexos com o mundo do trabalho;

O projeto podera ser consubstanciado num produto material ou intelectual;

O projeto realiza-se sob a orientacdo e acompanhamento de um ou mais professores/formadores;
Ao aluno compete apresentar uma proposta e a subsequente concretizagdo do projeto;

Deverdo constar da proposta: titulo, objetivos, desenvolvimento do projeto e calculo dos gastos a

incorrer na concegao;

A concretizagdo do projeto compreende trés momentos essenciais: concegao, fases de desenvolvimento

e autoavaliacdo e elaboracdo do relatdrio final;
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8. Cada aluno terd, no minimo, uma hora semanal para a concretizacdo do projeto;
9. Osintervenientes no processo sao:

a) Direcdo;
b) Diretor de Curso;
c) Diretor de Turma;
d) Professor orientador;
e) Juri de avaliagdo da PAP.
Artigo 272

Competéncias e atribuigdes
1. Compete a Diregao:

a) Efetuar o planeamento necessario a realizacdo da PAP;

b) Estabelecer a calendarizagdo do processo;

c) Garantir a boa prossecugdo do processo;

d) Autorizar a execucdo dos projetos tendo em consideragdo o interesse formativo e o cabimento
orcamental;

e) Indicar os professores orientadores tendo em consideracdo a area de educacgdo e formacdo dos

cursos profissionais e a formag¢do académica dos professores a designar.
2. Compete ao Diretor de Curso:

f) Propor a Diregdo a data limite de apresentagdo das propostas do projeto;

g) Orientar os alunos na escolha do tema da prova;

h) Rececionar e analisar os projetos;

i)  Emitir parecer sobre a viabilidade do projeto;

j)  Comunicar ao aluno a decisdo da Direcdo;

k) Acompanhar e supervisionar todo o processo, desde a apresentacdo do projeto até a conclusdo e
apresentacdo da PAP;

[) Participar na avaliagcdo da PAP.

3. Compete ao Diretor de Turma:
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Apoiar o diretor de curso sempre que seja necessario;

Apoiar os alunos durante todo o processo.

Compete aos professores orientadores:

a)

Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver, na sua realiza¢do e na redagao do relatdrio
final;

Informar os alunos sobre os critérios de avaliagao;

Decidir se o projeto e o relatdrio estdo em condi¢Ges de serem presentes ao juri;

Orientar o aluno na preparag¢do da apresentacdo a realizar na PAP;

Registar a classificagdo da PAP na respetiva pauta.

Compete ao juri de avaliacdo da PAP:

a)

Efetuar a avaliagdo final da prova.

Em regra, sdo atribuidas ao Diretor de Curso as competéncias definidas para o professor/formador

orientador;

Compete ao aluno:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

Apresentar a proposta de projeto sob a orientacdo do professor/formador orientador:

Efetuar a autoavaliagdao em ficha prépria;

Ser elucidado sobre os conteudos programaticos relacionadas com a PAP;

Informar o professor/formador orientador sobre o trabalho desenvolvido, mostrando evidéncias de
que é relatado;

Ser capaz de aplicar os conhecimentos, métodos e técnicas adquiridos durante o curso;

Elaborar o relatdrio da PAP;

Apresentar o seu projeto perante um juri.

O aluno tem direito a:

a)

Ser informado de todos os procedimentos inerentes ao processo da PAP;
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Receber orienta¢do e apoio para a elaboragdao do projeto, por parte dos professores do curso, do
director de turma e do professor/orientador, quer no tempo semanal dedicado a PAP, quer ao longo
do curso;

Utilizar os recursos da escola para a concretizagdo do seu projeto;

Uma avaliagdo justa e imparcial.

Artigo 282

Juari de avaliagao da PAP

1. Ojuri de avaliagdo da PAP é indicado pela Dire¢do da Escola;

2. A composicao do juri de avaliacdo da PAP sera feita de acordo com o previsto nos nimeros 3, 4 e 5 do

presente artigo ou com o infra elencado:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

O diretor pedagdgico ou em sua representacdo outro elemento da dire¢do, que preside ao juri;

O diretor de curso;

O diretor de turma;

Um professor/formador orientador;

Um representante das associagdes empresariais de setores afins ao curso;

Um representante das associagdes sindicais dos setores de atividade afins ao curso;

Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacao profissional ou setores de atividade

afins ao curso;

3. Ojuri devera ser composto por um nimero minimo de quatro elementos;

4. O elemento a que se refere a alinea a) do n.22 é de presenca obrigatoria;

5. Sdoigualmente de presenca obrigatdria dois elementos de entre os previstos nas alineas €) a g).
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Artigo 292

Formas de aceitagao de projetos

1. O teor dos textos das propostas de projetos deverd evidenciar de forma clara e concisa os objetivos

das mesmas;

2. A proposta de projecto deverd ser apresentada em impresso préprio disponibilizado pela escola;

3. Deverdo constar na proposta: o titulo, os objetivos, o desenvolvimento do projeto e cdlculo dos gastos

a incorrer na concegdo;

4. A proposta de projeto devera ser entregue pelo aluno ao diretor de curso;

5. A estrutura do Relatério final poderd ajustar-se de acordo com a drea de educagdo e formacgao

profissional de cada curso, contudo, é transversal a todos os Relatérios a estrutura infra indicada:

a)

b)

g)
h)

Capa — escola, ano letivo, curso, logotipos (EPL e outros), nome e numero do aluno, curso, turma
e ano;

Dedicatéria/Agradecimentos (facultativo) — pequeno texto de agradecimento a todos os que
estiveram envolvidos ou foram elementos facilitadores da execugao do projeto;

indice;

Introducdo, onde se apresente objetivos e se faca a fundamentacdo da escolha do projeto;
Desenvolvimento que podera ser organizado por capitulos;

Conclusdes, onde se faga uma analise critica global de execu¢do do projeto, considerando as
principais dificuldades e obstaculos encontrados, bem como, as formas de os superar;
Bibliografia;

Anexos, designadamente os registos de autoavaliacdo das diferentes fases do projeto, das
avaliagdes intermédias do orientador da PAP e documentos ilustrativos da concretizagdo do

projeto.

6. A Prova de Aptiddo Profissional é concluida com a defesa oral perante o juri.
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Artigo 302

Critérios de avaliagao da PAP

1. Asformas de avaliagao da PAP s3o as seguintes:

a) Autoavaliagdo a realizar pelo aluno;
b) Avaliacdo intermédia, de carater qualitativo, a realizar pelo professor/formador orientador da PAP;
c) Avaliacdo final, de carater quantitativo, a realizar pelo professor/formador e pelo jari da PAP, que

incide respectivamente sobre o Projeto/Relatério da PAP e sobre a apresentacdo publica da PAP.
2. O aluno devera efetuar a autoavaliagdo em modelo préprio no final do projeto;

3. A avaliagdo intermédia devera ser realizada sob a forma de um sucinto relatério, onde o professor
orientador da PAP, devera, avaliar qualitativamente o aluno em relagdo a: nivel de prossecu¢ao dos
conteldos programaticos abordados face aos previstos no projeto, grau de responsabilidade e
organizagao ao longo do processo, capacidade demonstrada no que concerne a investigacdo, qualidade
da expressdo escrita, nivel de grafismo utilizado, adequagado dos materiais utilizados no projecto, grau de
criatividade na aplicagdo ao projeto dos conhecimentos técnicos e cientificos adquiridos ao longo do

curso, outros parametros avaliativos que o professor/formador verifique que sdo pertinentes;

4. A avaliagdo intermédia devera ser efetuada em dois tempos distintos ao longo da concretiza¢do do

projeto;

9]

. O professor/formador orientador devera comunicar ao aluno os resultados das avaliagcdes intermédias;

[2))]

. A avaliacdo final incide sobre o Projeto/Relatério da PAP e sobre a defesa publica da PAP;

~N

. Ao Projeto e Relatério da PAP é atribuido o coeficiente 2, a defesa publica do trabalho o coeficiente 1;

8. Aclassificacdo do Relatdrio da PAP sera da responsabilidade do professor/formador Orientador da PAP,

expressa em unidades na escala de 0 a 20;

9. A classificagdo da defesa oral serd a média aritmética das classificagdes atribuidas por cada um dos

elementos do juri, expressas em unidades, na escala de 0 a 20 valores;
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10. A classificagao final da PAP sera a média aritmética ponderada das 2 componentes, arredondada as

unidades:

PAP=(2RE + 1D0O)/3 Defesa oral (DO)

Nota de Relatdrio (RE)
11. Critérios de avaliagdo a ter em conta na classificagdo do Projeto e Relatdrio:

a) Relevancia do projeto: originalidade do tema, adequac¢do a situacao formativa e criatividade da
proposta de desenvolvimento;

b) Utilizacdo dos meios: consulta diversificada, selecdo adequada, utiliza¢cdo ajustada as necessidades;

c¢) Desenvolvimento do Projeto: corre¢do, importancia, contributos pessoais e articulagao do planeado
com o realizado;

d) Consecucgdo do Projeto: conclusdes, resultados, adequacgao a situagdo profissional;

e) Organizacdo e Apresentagao do Relatdrio Final: estrutura, redagao, aspeto grafico e documentagao

complementar.

12. Os parametros de avaliacdo de carater qualitativo serao transformados num valor quantitativo a atribuir

ao aluno e relativamente a classificagdao do Projeto e Relatdrio da PAP;

13. Critérios de avaliacdo a ter em conta na classificagcdo da apresentacdo oral e defesa do projecto (num

total de 20 valores):

a) Nivel de corregdo utilizado na linguagem oral (ponderagdo de 10%);

b) Dominio dos conteudos programaticos abordados (ponderagdo de 40%);
c) Poder de sintese e objetividade demonstrada (ponderagdo de 10%);

d) Capacidade de argumentacdo na defesa do projeto (ponderagao de 30%);

e) Adequacgdo dos recursos utilizados na apresentagao (ponderacdo de 10%) .
14. Nos cursos profissionais lecionados na drea de educagdo e forma¢do da Hotelaria e Restauragdo os

critérios de avaliacdo a ter em conta na apresentagao oral e defesa do projeto (num total de 20 valores)

sdo adequados a especificidade de cada curso;
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No curso Técnico/a de Cozinha/Pastelaria os critérios de avaliagdo a ter em conta na classificacdo da

apresentacdo oral e defesa do projeto sdo:

a) Apresentacdo pessoal/postura (ponderagio de 10%);

b) Cumprimento do tempo para o desenvolvimento da componente pratica (ponderagdo de 15%);

¢) Desempenho (conhecimentos demonstrados e aplicados na mise em place e confe¢do (ponderacgao
de 25%);

d) Cozinha (ponderagdo de 35%);

e) Pastelaria (ponderagdo de 15%).

No curso Técnico/a de Restaurante/Bar os critérios de avaliacdo a ter em conta na classificacdo da

apresentacao oral e defesa do projeto sdo:

a) Apresentacdo/postura (ponderagio de 10%);

b) Cumprimento do tempo para o desenvolvimento da componente pratica (ponderagdo de 15%);

c¢) Desempenho (conhecimentos demonstrados e aplicados na mise em place e confe¢do (ponderagao
de 25%);

d) Servico de Restaurante (ponderagao de 35%);

e) Servico de Bar (ponderagao de 15%).

O diretor de curso fara chegar atempadamente o Relatério da PAP aos restantes elementos que

compdem o juri;
O aluno defendera o projeto num periodo maximo de sessenta minutos;

No inicio do ano letivo, cabe a Direcdo Pedagdgica da Escola elaborar uma calendarizagdo para as PAP’s,

gue consta no calendario escolar de cada ano letivo. O mesmo é afixado em todas as salas de aula.

O aluno que, por razdo justificada, ndo compareca a apresenta¢do da PAP, deve apresentar no prazo de
trés dias Uteis a contar da data de realizagdo da prova, a respetiva justificacdo, dirigida ao Diretor da

escola e assinada pelo Encarregado de Educac¢do ou pelo aluno se este for maior de idade;

No caso de a justificacdo ser aceite, o presidente do juri marca a data de realizacdo da nova apresentacgao.
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CAPITULO X

Estagio

Artigo 312

Formagao em contexto de trabalho

Natureza da Formagdo em Contexto de Trabalho — FCT:

a)

b)

A FCT consiste num conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob a coordenagdo e
acompanhamento da escola, que visam a aquisi¢cdo e/ou desenvolvimento de competéncias técnicas,
relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de desempenho do aluno a saida do curso
profissional;

A FCT realiza-se no posto de trabalho, em empresas ou em outras organiza¢des, designadas por
entidades de acolhimento, sob a forma de estdgio, no final do 2%2ano e no final do 32ano de cada

Ccurso.

Protocolo de Colaboragao:

a)

b)

f)

A FCT formaliza-se com a celebragcdo de um protocolo enquadrador, a firmar entre a Escola
Profissional de Leiria e a entidade de acolhimento;

O protocolo sera elaborado pela Escola, em duplicado onde constardo as responsabilidades das
partes envolvidas e as normas de funcionamento da FCT;

A entidade de acolhimento devera desenvolver atividades compativeis e adequadas ao perfil de
desempenho visado pelo curso profissional frequentado pelo aluno;

Os locais de FCT deverao situar-se preferencialmente na area geografica de influéncia da escola;

A entidade de acolhimento n3o s3o imputadas quaisquer responsabilidades pelo risco proveniente
da atividade exercida pelo aluno, na condicdo de estagiario, nem pelas condutas por ele assumidas;
Para garantia das partes envolvidas, os alunos encontram-se abrangidos por um seguro de acidentes

pessoais e de responsabilidade civil, custeado pela escola.

Com a FCT pretende-se colocar o aluno a atuar nas areas da sua formacgao escolar tendo em vista:

a)

b)

Despertar para o conhecimento da realidade empresarial, sua organica e exigéncias;

P6r em pratica conhecimentos e exercitar aptiddes e competéncias;
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Permitir a obtengdo de informagdes que, num processo avaliativo de intengao formativa, permitam

corrigir ou melhorar atitudes e reforgar conhecimentos.

Planificagdo e desenvolvimento:

b)

d)

f)

g)

h)

j)

A FCT desenvolve-se a partir de um plano individual de trabalho concebido pelo orientador da FCT e

pelo tutor;

O plano individual de trabalho devera ter a concordancia da entidade de acolhimento e do aluno ou

do encarregado de educac¢do no caso de este ser menor de idade;

O plano individual de trabalho é assinado pela dire¢cdo da escola, pela entidade de acolhimento e

pelo aluno ou pelo encarregado de educagdo no caso de este ser menor de idade. Este depois de

assinado faz parte integrante do contrato de formacgao;

O plano individual de trabalho inclui:

v Os objetivos da formacgdo e as competéncias técnicas, relacionais e organizacionais a desenvolver
durante o estagio;

v A programacdo das atividades que poderdo ser executadas pelo aluno, o periodo de duragdo,
horario e o local do estagio;

V' Asformas de monitoriza¢do e acompanhamento do aluno e a identificagdo dos responsaveis que
asseguram a implementacao;

V' Os direitos e deveres das partes envolvidas.

O aluno podera indicar as entidades de acolhimento, como proposta ao diretor de curso que,

conjuntamente com a direcdo, serdo os responsdveis pela selecdo dos locais de estagio;

A proposta devera contemplar as entidades de acolhimento existentes na drea de residéncia do

aluno;

No caso de ndo apresentacdo da proposta, cabe a escola apresentar ao aluno uma proposta das

entidades de acolhimento disponiveis para acolher o aluno;

No caso de existirem varios alunos interessados numa mesma entidade de acolhimento, o estdgio é

concedido ao aluno que apresente a maior média escolar, obtida a partir de uma média simples e

sendo consideradas as notas finais de todas as disciplinas do curso profissional;

As atividades e tarefas a executar pelo aluno na FCT deverdo ser compativeis e adequadas com o

perfil profissional do curso profissional;

A direcdo da escola é responsavel por designar um orientador da FCT, de entre os professores ou

formadores que lecionem a componente tecnoldgica, ouvido o diretor do curso;
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O professor ou formador orientador da FCT podera ser o diretor de curso;

A entidade de acolhimento designa um tutor que acompanha e orienta o aluno durante a FCT;

A planificacdo da FCT passa pela realizagao de reunides preparatdrias entre o professor orientador,
o tutor e o aluno, com o objetivo de distribuir tarefas e preparar toda a documentagao necessaria;
A FCT decorrera de acordo com a calendarizagao prevista no calendario escolar, elaborado por ano
letivo e afixado em todas as salas de aula.

Os alunos devem ficar sujeitos ao hordrio normal da entidade de acolhimento, de segunda a sexta-
feira, com o maximo de 7 horas diarias;

Sao excluidos da FCT os sabados, domingos e feriados e as horas extraordinarias;

Em situagOes que o justifiquem, a entidade de acolhimento pode acordar com o aluno um horario
diferenciado que permita a utilizagdo dos meios de transporte mais adequados;

A FCT n3o é remunerada e ndo acarreta, para a entidade de acolhimento, quaisquer
responsabilidades nem |he traz beneficios de natureza financeira ou fiscal;

Nada obsta a que a empresa atribua, se assim o quiser, qualquer prémio ou subsidio ao aluno.
Contudo, a EPL sera sempre alheia a essa situacao;

A aprendizagem visada pela FCT inclui a aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento de

competéncias no ambito da saude e seguranca no trabalho;

Artigo 322

Caderneta de Formag¢ao em Contexto de Trabalho

A cada aluno é entregue uma caderneta de estagio, forma pela qual é realizada a FCT. Esta caderneta é

composta pelos seguintes documentos:

Ficha da formagdo em contexto de trabalho;

Regulamento da formagdo em contexto de trabalho;

Plano de trabalho individual;

Avaliacdo formativa da formagdao em contexto de trabalho;
Auto-avaliagdo;

Grelha de Avaliagdo - Avaliacdo final;

Adequacdo do curso a fungdo (a preencher pelo tutor e pelo orientador);
Adequacdo do curso a fungao (a preencher pelo aluno);

Plano curricular do curso e perfil profissional do aluno.
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Artigo 332

Competéncias

1. Responsabilidades da Escola:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

a)

b)

c)

d)

f)

Assegurar a realizacdo da FCT aos seus alunos, nos termos da lei e nos regulamentos aplicaveis;
Assegurar a elaboragdo e assinatura dos Protocolos de Formagdo em Contexto de Trabalho com as
entidades de acolhimento;

Estabelecer os critérios de distribuicao dos alunos pelas entidades de acolhimento;

Assegurar a elaboracdo do plano de trabalho do aluno, bem como a assinatura por parte de todos os
intervenientes;

Acompanhar a execugdo do plano de trabalho do aluno, bem como a avaliagdo de desempenho, em
colaboragao com as entidades de acolhimento;

Assegurar que os alunos se encontrem cobertos por um seguro no decorrer integral da FCT, quer
para fazer face ao risco associado as deslocagdes a que estdo obrigados, quer para fazer face ao risco
das atividades a desenvolver;

Assegurar, em conjunto com as entidades de acolhimento e os alunos, as condi¢Ges logisticas

necessarias a realizagdo e ao acompanhamento da FCT;

Responsabilidades do Orientador da FCT:

Planificar a FCT, em articulagdo com o tutor designado pela entidade de acolhimento, e quando for
caso disso com os professores, formadores e dire¢do pedagdgica

Acompanhar a execugdo do plano individual da FCT e do desempenho do aluno, através de
deslocag¢Oes periddicas aos locais de realizagdao da FCT e de reuniGes com o tutor e o aluno. As
deslocag¢Oes deverao ocorrer pelo menos duas vezes por periodo de FCT;

Acompanhar o aluno na elaboragao da autoavaliagdo aquando de cada uma das visitas aos locais de
estdgio. A autoavaliacdo é registada em ficha propria que faz parte integrante da caderneta de
estdgio;

Avaliar em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento o desempenho do aluno,
que se traduz na classificacdo final da FCT. Esta avaliagcdo é registada em ficha prépria que faz parte
integrante da caderneta de estdgio e onde constam os critérios de avaliagao;

Acompanhar o aluno na elaboragdo dos relatérios FCT;

Propor ao conselho de turma, ouvido o tutor, a classificagao do aluno na FCT.
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3. Responsabilidades do aluno:

f)
g)

h)

j)

Colaborar na elaboragdo do seu plano de trabalho;

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacao da FCT para que for convocado;

Cumprir o plano individual de trabalho;

Respeitar a organiza¢do do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes colocados a sua disposicao;

Guardar sigilo de toda e qualquer informagdo obtida durante o estagio e referente a entidade de
acolhimento;

Contribuir para o estabelecimento de boas rela¢des de trabalho;

Preencher e assinar o registo de assiduidade e pontualidade, em ficha prépria, anexa a da caderneta
de estdgio;

Comunicar de imediato e justificar as faltas perante professor orientador e do tutor;

Conservar em bom estado de uso a caderneta de estagio;

Elaborar o relatdrio intercalar e o relatdrio final, com apreciagao do trabalho desenvolvido.

4. Responsabilidades da entidade de acolhimento:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

Designar o tutor;

Colaborar com a escola na elaborac¢do do protocolo e do plano de trabalho individual;

Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo de desempenho do aluno na FCT;

Atribuir ao aluno as tarefas que viabilizem o desenvolvimento da FCT em conformidade com o plano
de trabalho individual;

Controlar a assiduidade e pontualidade do aluno;

Assegurar o acesso a informacdo necessdria ao desenvolvimento da FCT, designadamente no que
concerne a eventual integracdo socioprofissional do aluno na entidade de acolhimento;

Assegurar as condi¢cGes logisticas necessdrias a realizacdo e ao acompanhamento do aluno.

Artigo 342
Avaliacao da FCT

1. Aavaliagdo assume um carater sumativo, conduzindo a uma classificacao final da FCT, a qual se expressa

na escala de 0 a 20 valores;

2. Aavaliagdo é realizada em ficha prépria que faz parte integrante da caderneta de estagio;
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A avaliacdo da FCT incide sobre os seguintes dominios de avaliagdo: aplicagao, execugao e da integracao;
No dominio da aplica¢do é avaliada a aplicagdo de conhecimentos e técnicas pelo aluno;

No dominio da execuc¢do é avaliada: a compreensao que o aluno demonstra na realizagdo de tarefas; a
precisdo com que o aluno executa as tarefas, a rapidez na execu¢do das tarefas, a organizagdo e

autonomia progressiva na execugdo das tarefas;

No dominio da integracdo é avaliada: a assiduidade e pontualidade, empenho no desempenho das
funcdes, a recetividade a critica e abertura ao aperfeicoamento das insuficiéncias verificadas, a
recetividade a inovagdo, a maturidade para o desempenho das fungdes, a capacidade relacional e a

atuacdo de acordo com os principios da ética profissional;

Os parametros de avaliagdo de carater qualitativo serdo transformados num valor quantitativo a atribuir

ao aluno no final do estagio;

No final do estagio, o tutor e o professor orientador efetuam a avaliacdo do aluno em impresso préprio

para o efeito;

A avaliagdo da FCT em cada ano de estdgio, devera ser registada na caderneta, em ficha propria para o
efeito, sendo que, para a nota final, a classificagdo obtida no 22 ano do estdgio contribui com um peso

de 30% e a classificagdo obtida no 32 ano do estdgio contribui com um peso de 70%;

Quando a FCT incluir Unidades de Formacado de Curta Dura¢do — UFCD's, a classificacdo obtida no estagio
e nas UFCD’s contribui para a nota final com um peso percentual correspondente a carga horaria de cada

uma das componentes;
No caso de ndo aproveitamento por parte do aluno, terd de ser celebrado um novo Protocolo de

Formagao em Contexto de Trabalho a fim de possibilitar um novo estdgio e a obtencdo de

aproveitamento na FCT;
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12. No final do estdgio o aluno devera realizar um relatdrio, que comporte uma sucinta caracterizacao da
entidade de acolhimento, da regido onde esta se insere e uma descricao fundamentada das atividades

desenvolvidas durante a FCT, com énfase nas dificuldades encontradas e nas estratégias de superagao.

Artigo 352
Assiduidade

1. Aassiduidade e pontualidade do aluno sdo registadas em impresso préprio anexo a caderneta de estagio;

2. Para efeitos de conclusdo da FCT a assiduidade do aluno devera respeitar o estipulado na alinea c) do

n.22 do artigo 102 do presente regulamento;
3. As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas perante o tutor e o orientador;

4. Em situagOes excecionais quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada o periodo

de FCT podera ser prolongado a fim de permitir o cumprimento do nimero total de horas estabelecido;

5. Sempre que surjam duvidas no decorrer da FCT, o aluno devera contatar a escola, via servigos
administrativos ou através do orientador da FCT, no sentido de lhe serem prestados os esclarecimentos

necessarios.

CAPITULO XI

Qualidade

Artigo 362
EQAVET

O Quadro de Referéncia Europeu da Garantia da Qualidade para a Educag¢do e Formagao Profissionais
- Quadro EQAVET, instituido pela Recomendacdo de 18 de junho de 2009 do Parlamento Europeu e do
Conselho de Ministros da Unido Europeia foi concebido para melhorar o Ensino e a Formagao Profissional no

espaco europeu, colocando a disposi¢do dos operadores de formacdo profissional orientagdes e ferramentas
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que potenciem a gestdo da qualidade, promovendo a mobilidade de trabalhadores e potenciando a
aprendizagem ao longo da vida.

Assim, importa a Escola Profissional de Leiria garantir a implementacgao, certificacdo e manutencao
do Sistema de Garantia da Qualidade alinhado com o Quadro EQAVET, para demonstrar perante a entidade
que tutela este servi¢o, Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional - ANQEP, a conformidade
no alinhamento com o quadro EQAVET.

De notar, que é requisito obrigatério, a escola contactar os alunos anualmente até 3 (trés) anos apds
concluirem o curso, no sentido de rastrear a entrada de cada aluno no mercado de trabalho.

No contrato a celebrar com a Escola Profissional de Leiria e no ato de matricula, os encarregados de

educacado, terdo contato com este tema.

CAPITULO XII

Regulamento Geral sobre Prote¢do de Dados — RGPD

Artigo 372

Consideragdes gerais

O Regulamento Geral sobre a Prote¢ao de Dados - RGPD, assume na escola Profissional de Leiria, um
compromisso em garantir no ambito do Programa Formativo, instrumentos necessarios e adequados a
finalidade de cumprir as suas obrigacGes legais, sem comprometer a confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos dados, assegurando o cumprimento das nossas politicas de Sistemas de Informacao,
garantindo que a transmissao de dados pessoais a terceiros estara sujeita a condi¢des contratuais adequadas
a assegurar a licitude e seguranga do tratamento desses dados pessoais contra acesso acidental ou nao
autorizado, destruicdo, divulgagao, transmissdo ou outra utilizagdo indevida.

No contrato a celebrar com a Escola Profissional de Leiria e no ato de matricula, os encarregados de

educacao, terdo contacto com este tema.
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CAPITULO Xl

Disposicoes finais

Artigo 382

Omissoes

Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados pela dire¢do em colaboragdo com o
diretor de curso e os professores de cada curso, tendo sempre por base a legislagdo em vigor.

Este regulamento sera revisto e atualizado sempre que se justifique.

Artigo 392

Emolumentos

Anualmente, ou por um periodo superior, vigora a tabela de taxas relativas a certificados, segunda
via de cartdo de almogo, segunda via de diplomas, médulos de recuperagao, faltas de almogo, faltas de aulas,

entre outros. A tabela é afixada nos servigcos administrativos.

Artigo 402

Normativos

O presente Regulamento Interno foi concebido de acordo com a Lei n.251/2012 de 05 de Setembro,
a Portaria n.2 74-A/2013 de 15 de fevereiro, o Decreto-Lei n.2 92/2014 de 20 de junho, o Decreto-Lei n.2
55/2018 de 06 de julho, a Portaria n.2 235-A/2018 de 23 de agosto e a Orientacdo técnica n.22/2016 — ANQEP.

Leiria, 17 de setembro de 2019
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