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DISPOSICOES GERAIS

Art21

Objeto e Denominacdo

1. A ESCOLA PROFISSIONAL INETESE — INSTITUTO PARA O ENSINO E FORMAGCAO, doravante
designada por E.P. INETESE, é um estabelecimento de natureza privada prosseguindo fins de
interesse publico e goza de autonomia para desenvolver as suas atividades de natureza
pedagodgica, cultural e tecnoldgica de acordo com o disposto no artigo 82 do Decreto-Lei N2
92/2014, de 20 de Junho, e demais legislacdo aplicavel.

2. Assume-se como uma Instituicdo que aposta na diversificagdo da oferta formativa tendo por
isso como objetivo a implementagdo de iniciativas que enrique¢am a oferta de formacgao e a
dinamizac¢do sociocultural dos Polos, nos contextos das comunidades onde se inserem.

3. O presente Regulamento Interno do INETESE — Instituto para o Ensino e Formacgao, E.P., tem
como objeto o desenvolvimento de atividades de educacdo e formagdao, nomeadamente,
Cursos Profissionais, Cursos de Educacao e Formacgdo, Cursos de Especializagdo Tecnoldgica, ou
outras agdes de formacgao profissional, desde que enquadradas no Projeto Educativo desta
instituigdo.

4. O presente regulamento visa a regulacdo da autonomia da Escola, estabelecendo a
responsabilidade e envolvimento de todos os membros da comunidade educativa pela
salvaguarda efetiva do direito a educacdo, a igualdade de oportunidades no acesso a Escola e
na promoc¢do de medidas que visem o empenho e o sucesso Escolar, a integracdo
sociocultural, visando o desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de fomentar os
valores da pessoa humana, de democracia no exercicio responsdvel da liberdade individual e o
cumprimento dos direitos e deveres que lhe estdo associados.

5. Assim, considerando o disposto:

a) No Dec. Lei n2 92/14, de 20 de junho (que estabelece o regime juridico da organizagdo e
funcionamento das escolas e dos cursos profissionais);

b) No Decreto-Lei n? 74/2004, de 26 de marco, com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-
Lei n2 24/2006, de 6 de fevereiro e a declaracdo de retificacdo n.2 23/2006 (que estabelece os
principios orientadores da organizacdo e gestdo do curriculo e avaliacdo das aprendizagens
referentes ao nivel secundario de educacdo);

c) Na Portaria n? 74-A/2013, de 15 de fevereiro (que define as normas da organizacdo e
funcionamento, avaliacdo e certificagdo dos cursos profissionais ministrados nos
estabelecimentos de ensino publico, particular e cooperativo que oferecam o nivel secundario
de educacdo);
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d) No Decreto-Lei n? 176/2012, de 5 de agosto (que regula o regime de matricula e de
frequéncia no ambito da escolaridade obrigatdria das criancas e dos jovens com idades
compreendidas entre os 6 os 18 anos e estabelece medidas que devem ser adotadas no
ambito dos percursos escolares dos alunos para prevenir o insucesso e o abandono escolares);

e) Na Lei 51/2012 de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar dos Ensinos Bésico e
Secundario);

f) Na Portaria n? 235-A/2018, de 23 de agosto (que estabelece o curriculo do ensino basico e
do ensino secunddrio, os principios orientadores da sua conce¢do, operacionaliza¢do e
avaliacdo das aprendizagens contribuindo para que todos os alunos alcancem as competéncias
previstas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria);

g) No Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho (que estabelece o regime juridico da educagdo
inclusiva);

h) No Decreto-Lei n.2 55/2018, de 6 de julho (que estabelece o curriculo dos ensinos basico e
secunddrio e os principios orientadores da avaliagdo das aprendizagens);

i) No Despacho Conjunto 453/2004 de de 27 de julho;
j) Nos Estatutos do INETESE E.P.,

A Direc¢do do INETESE E.P | aprovou as altera¢des ao Regulamento Interno, para vigorar a partir
desta data.

Art.2 2

Ambito de Aplicacio

1. O Regulamento Interno aplica-se a todos os elementos que integram a Comunidade
Educativa, considerando-se que os elementos que pertencem a Comunidade Educativa
sdo:

a) Os Alunos;
b) Os Pais e Encarregados de Educacdo;
c) O Pessoal Docente;

d) O Pessoal ndo Docente.

10
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Art.23

Regime de Funcionamento

1. O Inetese, E.P, oferece cursos e atividades de educacao e formacgao nos seguintes ambitos:

a) Cursos Profissionais de nivel |V, destinados a jovens que hajam concluido o ensino
basico;

b) Cursos de Educagdo e Formagdo de Jovens, de nivel basico (CEF’S, tipo Il, nivel Il);
c) Cursos de Especializagdo Tecnolégica, nivel IV de qualificagdo profissional;

d) Outros percursos formativos, tutelados pelo Ministério da Educa¢do, doravante
designado por ME, destinados a jovens e adultos.

2. As atividades letivas funcionam em regime normal, de 2.2 a 6.2 feira no periodo
compreendido entres as 8h 15 m e as 18h 15 m e/ou em regime pds-laboral das 18h30 as 23 h.

Art.24

Parcerias e Protocolos

1. O Inetese, E.P, pode estabelecer parcerias e protocolos com diversas entidades, tendo em
vista a melhoria da qualidade da formagdo e a consecucdo do seu Projeto Educativo.

CAPITULO |

Estrutura e Organizacao

Art.25

Entidade proprietaria

1. A entidade proprietaria do INETESE — INSTITUTO PARA O ENSINO E FORMACAO, Escola
Profissional (E.P.) é a INETESE — ASSOCIACAO PARA O ENSINO E FORMACAO.

2. O INETESE, enquanto Escola Profissional, tem a sua Sede em Lisboa e Polos/Delegactes
legalmente constituidas.

3. O funcionamento da Escola encontra-se regulado pelo presente Regulamento.

11
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4. Podem existir especificidades em termos de organizacdo e funcionamento das varias
Delegac0es, fruto das respetivas necessidades, devendo, no entanto, as mesmas ser sempre
sujeitas a analise e aprovacao da Direcdo sob proposta da Direcdao Pedagdgica Colegial.

>
5
o
10
)]

q\
R

o

(7]

1. A Gestdao e Administragao do INETESE s3o asseguradas pelos seguintes érgaos:
a) Diregao;
b) Dire¢do Pedagdgica Colegial;
c) Conselho Pedagégico;

d) Conselho Consultivo.

1. A Diregdo é constituida por:
a) Direcdo Geral;
b) Direcdo Pedagdgica Colegial;
c) Conselho Pedagégico;
d) Conselho Consultivo Estratégico.

2. Os membros da Direcdo sao designados e substituidos pela Entidade Proprietaria INETESE -

Associagdo para o Ensino e Formacgao.

Art.2 8

Atribuices e Competéncias

1. A Direc¢do do INETESE compete:

12
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c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)
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Submeter a aprovacdo da Direcdo da Entidade Proprietdria os Estatutos, o Projeto
Educativo, o Regulamento Interno e demais Regulamentos, o Plano Anual de
Atividades da Escola, os planos financeiros anuais ou plurianuais e as atualizacdes
supervenientes;

Assegurar a gestao da escola no cumprimento das politicas, Planos de Atividades e
Financeiros e objetivos definidos pela Entidade Proprietdria;

Aprovar o Plano Anual de Atividades;

Zelar pelo cumprimento de direitos e deveres dos Alunos, Professores/Formadores e
restante Pessoal ao servigo da Escola;

Definir e aprovar Normas e Regulamentos que garantam o bom funcionamento da
Escola;

Exercer as demais fun¢des ndao compreendidas nas competéncias dos outros érgdos e
praticar os atos necessarios a afirmagdo e defesa dos interesses profissionais, morais e
patrimoniais da Escola;

Exercer o poder hierarquico e disciplinar, que ndo caiba no ambito do poder disciplinar
proprio da Entidade Proprietdria;

Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperac¢do ou de associagdo com outras
Escolas e InstituicGes de Formacgdo, Autarquias, Empresas e outras Entidades;

Propor a designacdo dos Responsaveis Pedagdgicos dos Polos/Delegac¢des, bem como
abertura e/ou encerramento dos mesmos.

Prestar a Entidade Proprietaria todas as informagdes necessarias ou solicitadas;

2. Os membros da Direcdo sdo responsaveis pelos atos praticados no exercicio das suas

fungdes, perante a Entidade Proprietdria e Orgdos de Tutela, conforme a respetiva natureza.

3. As competéncias enunciadas no nimero 1 deste artigo podem ser delegadas em qualquer

dos seus elementos.

Art.29

Direcdo Pedagdgica

1. A Entidade Proprietdria designa a Direcdo Pedagdgica do INETESE, sob proposta da Direcdo.

2. A Direcdo Pedagdgica é Colegial.

3. A Entidade Proprietaria podera, sempre que o entender, substituir a Direcdo Pedagdgica

Colegial, ou qualquer dos membros que a compdem.

13
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Art.2 10

Servicos Administrativos

1. Os servigcos administrativos afetos a estrutura Escolar desempenham a sua atividade
nos termos dos contratos dos seus funciondrios com a Associacdo, sob orientacdo dos
responsaveis dos Polos/Delegacdes.

2. Os Servigos Administrativos funcionam de segunda a sexta-feira, em horario divulgado
publicamente e aprovado pela Diregado.

3. Os Servigos Administrativos estdo dotados de pessoal, instalagdes e equipamentos
necessarios ao seu bom funcionamento.

4. No decurso do seu trabalho, devem ter por referéncia as finalidades do Projeto Educativo da
Escola procurando, nomeadamente, colaborar no acompanhamento e integra¢do dos alunos
na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, o bom
ambiente educativo e a adequada utilizagdo e preservacdo das instalacdes e equipamentos.

5. No desempenho das suas fun¢bes administrativas, os trabalhadores do INETESE terdao
em conta as Normas para Procedimentos Administrativos e Financeiros adotados.

6. Compete aos servicos administrativos a prestacdo de servicos de apoio de qualidade,
proporcionando aos alunos o ambiente adequado ao desenvolvimento com sucesso do seu
processo formativo.

7. Os Servicos Administrativos devem atender e informar correta e educadamente todos os
utentes dos Polos/Delegacoes.

CAPITULO Il

Organizacdo Pedagodgica

Art.211

Direcdo Pedagdgica

1. O 6rgdo de Diregdo Pedagodgica do Inetese é Colegial e composto por Diretores Pedagdgicos.

2. A Direcdo Pedagodgica Colegial é responsavel pela gestdo pedagdgica da Escola e atua de
acordo com os normativos internos, legislacdo vigente aplicada as Escolas Profissionais e
demais regulamentacdo emitida pelo ME e por outras Entidades com intervencdo direta na
atividade desenvolvida pelo INETESE.

14
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3. O exercicio de funcdes de Direcao Pedagdgica Colegial é equiparavel, para todos os efeitos

legais, a funcdo docente.

4. Os membros da Direcdo Pedagdgica Colegial terdo obrigatoriamente que ter habilitacoes

pedagdgicas de nivel superior e qualificacdes profissionais adequadas ou, em substituicdo

destas ultimas, experiéncia pedagogica de, pelo menos, trés anos.

5. Os membros da Direcao Pedagdgica Colegial sdo nomeados e destituidos pela Direcdao da

Entidade Proprietaria.

Art.212

Atribuicoes e Competéncias

1.Compete ao 6rgdo de Diregao Pedagdgica Colegial:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

Organizar os cursos e demais atividades de formacao;
Conceber e formular, sob orientacdo da Entidade Proprietaria, o Projeto Educativo do
INETESE, adotar os métodos necessdrios a sua realizagdo, assegurar e controlar a
avaliacdo de conhecimentos dos alunos e promover e assegurar um ensino de
qualidade;
Elaborar e garantir o cumprimento rigoroso do Regulamento Interno e atualizagdes
supervenientes, apresentando as mesmas a Dire¢cdo do INETESE para aprecia¢do e
posterior aprovacdo da Diregao da Entidade Proprietaria;
Elaborar, até final de julho de cada ano, o Plano de Atividades do INETESE para
desenvolver no ano letivo seguinte e apresentar o mesmo a Direc¢do, para validacdo e
posterior aprovacdo da Direcao da Entidade Proprietaria;
Elaborar, até final de setembro de cada ano, os relatdrios de avaliagdo de execugdo do
Projeto Educativo e do Plano de Atividades Letivas para apreciacdo da Diregao;
Assegurar a apresentacdo a Direcdo, para sua aprovacdo, do Plano de Estagio dos
alunos até um més antes do inicio previsto para a realizacdo da Formacdo em Contexto
de Trabalho, e em colaboracdo com os Responsdveis Pedagoégicos de cada
Polo/Delegacdo;
Convocar as reuniées dos Conselhos de Turma, assegurando o seu bom e eficaz
funcionamento, e garantindo a correta e circunstanciada redacdo das atas e respetivas
assinaturas;
Assegurar, em colaboragdo com a Direcdo, a divulgacdo da oferta formativa pelos
meios e atividades que vierem a ser considerados mais adequados;
Garantir a atualizagdo constante e o rigor de toda a documentacdo de suporte as
atividades de carater letivo e pedagdgico;
Garantir todos os procedimentos contidos no artigo 6.2 dos Estatutos com o apoio dos
respetivos servicos da INETESE;

15
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k) Certificar a formacgdo concluida pelos alunos/formandos;

I) Propor a Direcdo da Escola a distribuicdo das cargas horarias e respetivos horarios,
assegurando o rigoroso cumprimento, das respetivas execucdes fisicas;

m) Manter a ordem nos espacos escolares e identificar eventuais situacGes de
incumprimento do Regulamento Interno, garantindo o rigoroso cumprimento dos
procedimentos disciplinares definidos;

n) Representar a Escola junto da respetiva Tutela em todos os assuntos de natureza
pedagdgica;

o) Planificar e acompanhar as atividades curriculares;

p) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

g) Garantir a qualidade de ensino;

r) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos Professores e Alunos do INETESE;

s) Garantir uma permanente e proficua relagdo com os Encarregados de Educagdo;

t) Estabelecer, em articulagdo com os Responsaveis Pedagogicos dos Polos/Delegacdes,
protocolos, parcerias e intercdmbios com entidades nacionais e/ou estrangeiras, nos
termos do Projeto Educativo.

u) Desenvolver iniciativas que integrem o INETESE no meio socioprofissional, cultural e
empresarial a que se destinem os seus diplomados;

v) Garantir a realizagdo das Provas de Aptiddo Profissional, em articulag¢do direta com os
Responsaveis Pedagdgicos dos Polos/Delegaces e Diretores de Curso;

w) Adotar e implementar metodologias de avaliacdo dos projetos em funcionamento
congruentes com os processos da gestdo da qualidade;

x) Dirigir e coordenar as atividades dos Responsaveis dos Polos, dos Diretores de Curso,
dos Orientadores Educativos de Turma, Docentes e outros colaboradores com
intervencdo direta na area Pedagdgica.

Art.213

Conselho Pedagdgico

Constituicao, Nomeacao e Funcionamento

1. O Conselho Pedagdgico é o 6rgdo de coordenagdo e supervisdo pedagodgica e orientagdo
educativa da Escola, nomeadamente nos dominios pedagdgico - didaticos, da orientagdo e
acompanhamento dos alunos e da formacgdo inicial e continua do pessoal docente e nao
docente.

2. O Conselho Pedagdgico apoia a Direcdo Pedagdgica Colegial no cumprimento das
competéncias referidas no artigo anterior, de todas as orientacdes dadas pela Diregdo e é
constituido pelos seguintes membros:

a) Direcdo Pedagdgica Colegial;
b) Diretor Pedagdgico do INETESE — Madeira;

16
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c) Responsaveis Pedagodgicos dos Polos/Delegacdes;
d) Coordenadores de Curso;

e) Diretores de Curso;

f) Orientadores Educativos de Turma, Diretores do CEF;

g) Responsavel pelo servico de Psicologia, orientagdo profissional e inser¢do na vida

ativa.

3. Os membros do Conselho Pedagégico sdo designados e substituidos pela Direcdo do

INETESE.

4. O Conselho Pedagdgico relne em sessdao ordindria trimestralmente e em sessdo

extraordinaria sempre que convocado pela Direcdao Pedagdgica Colegial, ou por metade
dos seus membros, desde que fundamentado a Dire¢ao do INETESE.
5. As deliberagdes sdao tomadas por maioria absoluta de votos dos membros presentes a

reunido. Em caso de empate, o Presidente ou quem o substituir tem voto de qualidade.

6. A duragdo do mandato corresponde ao tempo que estiverem na fungdo pela qual tém

assento no Conselho Pedagdgico.

Art.2 14

Atribuicoes e Competéncias

As competéncias do Conselho Pedagdgico sado:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Apresentar propostas para a elaborag¢do do Projeto Educativo e do Plano Anual
de Atividades e pronunciar-se sobre os respetivos projetos, promovendo as
dinamicas necessarias ao seu desenvolvimento;

Adotar os manuais escolares, ouvidos os grupos disciplinares;

Definir os conteudos gerais a que deve obedecer a elaboracdo dos hordrios;
Proporcionar as condi¢Ges suscetiveis de garantir a qualidade da formacgdo, em
ordem ao sucesso escolar e Educativo dos alunos;

Assegurar uma correta e equilibrada gestdo dos planos de estudos e dos
conteudos programaticos, no contexto do ensino e da avaliacdo;

Planificar os estagios profissionais e a prova de aptidao profissional e preparar os
respetivos instrumentos de acompanhamento e de avaliagao;

Sugerir a Direcdo a constituicdo de grupos de trabalho, sempre que tal se
justifique;

Garantir a aplicagdo de metodologias de avaliagio dos processos de
funcionamento pedagdgico;

Pronunciar-se sobre a proposta de Regulamento Interno e eventuais alteragdes
supervenientes;
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j)

Analisar, aprovar e avaliar o plano de formacao do pessoal docente, assegurando
uma formacdo permanente, participada e com recurso crescente a inovacao e
investigacao;

Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e dos alunos da
Escola, propondo a Dire¢do as medidas a adotar consideradas mais convenientes;

m) Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execuc¢do das suas deliberacdes e

recomendacoes;

Apresentar, no final de cada ano letivo, um relatério sintese sobre o
funcionamento pedagdgico do INETESE;

Responder, perante a Dire¢do, pelo cumprimento das suas atribuicdes.

Art.2 15

Conselho Consultivo

Constituicao e Funcionamento

1. O Conselho Consultivo é o érgdo consultivo do INETESE e deve dar parecer sobre o Projeto

Educativo, Plano de Atividades, definicao da oferta formativa e em todos os assuntos em que o

Presidente da Direcdo considere de interesse recolher um parecer alargado sobre decisdes

estratégicas a tomar pela Diregado.

2. O Conselho Consultivo é constituido pelos seguintes membros:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
8)
h)
i)
j)

Presidente da Direcdo do INETESE, que preside;

Diretor Geral;

Dire¢do Pedagdgica Colegial;

Professores de Contacto;

Responsavel pelo servico de Psicologia, Orientacdo Vocacional e insercdo na vida
ativa;

Um representante do Corpo Docente, por cada curso ministrado na Escola;

Um representante dos Encarregados de Educacao;

Um representante do Pessoal ndo Docente;

Um representante dos Alunos, por cada curso ministrado na Escola;

Outros elementos de reconhecido mérito e representativos do tecido econdmico e
social e das empresas parceiras na formagao.

2. O Conselho Consultivo reline anualmente, por convocatéria da Dire¢do da Escola, e

extraordinariamente sempre que para tal seja convocado.
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3. Por decisdao do Presidente da Dire¢do pode o Conselho Consultivo integrar pontualmente
outras pessoas, entidades e empresas, que por reconhecida competéncia se venham a
demonstrar importantes no aconselhamento sobre um assunto determinado.

Art.2 16

Atribuicao e Competéncias

1. As competéncias do Conselho Consultivo sdo:

a) Dar parecer sobre o Projeto Educativo da Escola;

b) Dar parecer sobre a oferta formativa da Escola;

c) Dar parecer sobre outros assuntos que lhe forem submetidos pela Dire¢do da
Escola.

Art.2 17

Coordenador de Curso

Designacao
1. Existe um Coordenador por cada curso em funcionamento.

2. O Coordenador de Curso é proposto para o cargo pela Direcdo Pedagdgica Colegial a Direcdo
da INETESE — ASSOCIAGCAO PARA O ENSINO E FORMAGAO.

3. O Coordenador de Curso devera ser um formador da componente técnica que, pela sua
experiéncia, formagdo académica e/ou profissional, tenha uma estreita ligagdo com setores da

area profissional em que se insere o Curso.

4. O Coordenador de Curso executa todas as a¢des conducentes ao sucesso Educativo do curso

de que é responsavel.

Art.218

Coordenador de Curso

Competéncias

1. Constituem competéncias do Coordenador do Curso:
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a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

j)

k)

Assegurar a elaboracdo e execucao do Plano Curricular do Curso, em articulacao
com a Direcao Pedagodgica Colegial ou com quem esta delegar;

Efetuar o diagndstico dos problemas que possam surgir no ambito do Curso que
coordena, promovendo a reflexao e propondo a Dire¢cao Pedagdgica Colegial ou a
gquem esta delegar a eventual reestruturacdo do respetivo Plano Curricular, se
necessario;

Assegurar em cada momento que o Curso se encontra corretamente
vocacionado para as reais necessidades das Empresas que constituem principal
destino dos alunos diplomados pelo INETESE, propondo reajustamentos do perfil
a saida em conformidade com essas necessidades;

Cooperar com a Diregao Pedagdgica Colegial na adogdo de medidas pedagdgicas
destinadas a melhorar o processo ensino-aprendizagem;

Dar parecer relativamente a propostas de aquisi¢ao de livros técnicos, software e
outros materiais especificos necessarios ao correto desenvolvimento do Curso;
Presidir a Comissdo Técnica da Prova de Aptidao Profissional;

Convocar e presidir a reunides com professores/formadores das Areas
Sociocultural, Cientifica, Técnica e Pratica, quando tal se revele necessario;
Apoiar a Diregao Pedagdgica Colegial na preparagao e condugao dos trabalhos do
Conselho Pedagdgico;

Identificar e propor a Dire¢do Pedagdgica Colegial a realizacdo de agdes de
formacgdao especificas, de acordo com as necessidades manifestadas pelos
Docentes;

Acompanhar o processo de avaliacdo e selegdao de candidatos a frequentar o
curso que coordena, emitindo parecer sobre pedidos de equivaléncia de
disciplinas, se for caso disso, podendo propor provas de avaliacdo, se necessario;
Emitir pareceres sobre os recursos que sejam apresentados no ambito do
processo de avaliacdo, nomeadamente no que se refere a Prova de Aptidao
Profissional;

Elaborar um relatdrio critico dos trabalhos desenvolvidos no final de cada ano
letivo.

Art.219

Orientador Educativo de Turma (OET) e o Diretor de CEF (DCEF)

Definicdo e Competéncias

1. O Orientador Educativo de Turma (OET), no ambito dos Cursos Profissionais, e o Diretor

de Curso nos CEF (DCEF) sdo os responsaveis pelo estudo e ado¢cdo de medidas tendentes

a melhoria da aprendizagem, do bom ambiente Escolar e Educativo, competindo-lhes
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articular a intervencdo dos Professores/Formadores e da restante comunidade educativa,
nos termos do regulamento aplicavel.

2. A participacado dos Professores e Formadores, dos OET e DCEF no processo de avaliacao
é a que estd definida no Regulamento de Avaliacdo atinente.

3. Sdo funcdes do OET e do DCEF relativamente aos alunos:

3.1. Conhecer os alunos individualmente, mantendo um didlogo permanente, de forma a:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

i)
k)

1)

m)

Conhecer o seu passado Escolar;

Facilitar a sua integracao progressiva na vida Escolar, na formag¢dao em contexto
de trabalho e no desenvolvimento das iniciativas da turma;

Detetar os seus problemas, interesses e necessidades;

Apoiar a planificacdo e concretiza¢do de projetos;

Responsabilizar-se pela colaboragdo na elaboragao do Plano Anual de Atividades
(PAA) e empenhar-se no seu cumprimento;

Incentivar e apoiar alunos com mais dificuldades;

Fornecer e analisar com os alunos toda a documentagdo que apoia o
funcionamento da Escola/Curso, nomeadamente Regulamento Interno,
Regulamento da Formacgdo em Contexto de Trabalho, Guido para a elaboracdo do
Relatério de Formacdo em Contexto de Trabalho, Caderneta de Registo da
Formacdao em Contexto de Trabalho, Regulamento da Prova de Aptiddo
Profissional (PAP), Instrumentos de Avaliagdao da PAP, documentacdo de apoio a
Prova de Avaliacdo Final (PAF), entre outros;

Sensibilizar os alunos para a importancia das fungSes de Delegado(a) e
Subdelegado(a) de Turma e organizar a sua eleicao;

Desenvolver estratégias que contribuam para o trabalho em equipa, a
cooperacdo e a solidariedade;

Realizar reunifes com a turma e com os alunos individualmente;

Elaborar o Dossier Técnico-Pedagdgico da turma segundo as orientacdes
definidas pela Dire¢do Pedagdgica Colegial;

Proceder a caracterizacdo da turma;

Acompanhar a assiduidade dos alunos.

4. S3o fungoes do OET e do DCEF relativamente aos Conselhos de Turma:

a)

b)

Caraterizar a turma, no inicio do Curso, a partir dos dados recolhidos nas fichas
biograficas e outros de relevante importancia;

Fornecer aos Professores e Formadores todas as informagdes sobre os alunos,
necessarias a uma adequada orientacdo educativa;
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

Recolher/fornecer informacdes sobre a assiduidade, comportamento e
aproveitamento dos alunos, propondo e discutindo com os
Professores/Formadores acdes tendentes a corrigir eventuais desvios;

Promover o trabalho de equipa entre os Professores/Formadores, quer ao nivel
do desenvolvimento dos planos curriculares e de projetos, quer na resolucdo de
problemas;

Dirigir os trabalhos para colaborar na elaboracdo do PAA e empenhar-se no seu
cumprimento;

Propor e discutir com os Professores/Formadores formas de atuagdo que
favorecam o didlogo entre a Escola e os Encarregados de Educacdo/Pais;

Dirigir as reunides de conselho de turma, realizadas, entre outras, com as
seguintes finalidades:

+  Abertura do ano letivo;

+ Planificacdo e aplicagdo do Plano Anual de Atividades (PAA);
+  Formalizagdo da avaliagdo qualitativa;

+  Formaliza¢do da avalia¢do quantitativa;

+ Resolugdo de problemas disciplinares e prossecucdo das decisGes
tomadas;

Acompanhar as estratégias que os Professores/Formadores das diferentes
disciplinas ou areas considerem adequadas, sempre que se justifique a agdao do
OET e do DCEF na articulagdo entre os diversos saberes, nomeadamente na
gestdo dos planos curriculares, dos programas e no acompanhamento das
recuperagdes programadas.

5. Sdo fungdes do OET e do DCEF relativamente a Equipas de Acompanhamento dos Estagios e
das PAP’S e PAF’S:

a)

b)

d)

Colaborar com as equipas de acompanhamento de estagio no ambito de
situagGes especificas da Orientacdo Educativa da Turma;

Acompanhar as diferentes fases do desenvolvimento das PAP’S, solicitando as
informacdes que considere pertinentes;

Realizar reunides com a equipa, entre outras, com as seguintes finalidades:

« Analisar e aprovar os anteprojetos da PAP;
«  Promover a avaliacdo Intermédia do desenvolvimento das PAP’S.

O DCEF deverd elaborar e afixar a matriz para a realizacdo das PAF’S, nos termos

do seu regulamento especifico.
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6. Sido funcdes do OET e do DCEF relativamente aos Pais e/ou Encarregados de Educacéo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Informar os Encarregados de Educacdo/Pais das regras de funcionamento da
Escola, do Regulamento Interno, da legislacdo e dos apoios existentes na Escola;
Fornecer aos Encarregados de Educacdo/Pais, com regularidade, informacdes
sobre a assiduidade, comportamento e aproveitamento dos alunos;

Informar os Encarregados de Educacdo/Pais, através de correio registado com
aviso de rececdo ou pelo meio mais expedito e comprovavel, sempre que algum
aluno atinja 50% do numero limite de faltas injustificadas a uma ou mais
disciplinas e ter a mesma atitude quando o aluno atingir 10% das faltas, tendo
por referéncia a carga horaria anual;

Motivar os Encarregados de Educacgdo/Pais para uma efetiva participacdo nas
atividades Escolares;

Motivar os Encarregados de Educacdo/Pais para um acompanhamento regular e
continuado do aluno, tanto em casa como no INETESE;

Realizar reunides com os Encarregados de Educagdo/Pais e convoca-los sempre
gue necessario;

Atender ao nivel etdrio dos alunos com vista a ponderar cuidadosamente o
trabalho a desenvolver com os Pais e/ou Encarregados de Educacéo;

Nos casos em que os alunos sejam Encarregados de Educac¢do de si prdprios,
clarificar o tipo de intervencdo que cabe aos Pais ou aos familiares que mais
diretamente os acompanham.

7. Sao fungdes do OET e do DCEF relativamente as estruturas do INETESE:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Dar seguimento as orientagGes emanadas das estruturas de Dire¢do do INETESE;
Manter um contacto permanente com as estruturas Pedagdgicas e de
Coordenacao;

Participar na elaborag¢do dos hordrios, bem como no acompanhamento da carga
horaria do Curso;

Colaborar nas a¢des que visem a inter-relagdo INETESE / Empresas e outras
entidades quer na Formagdo em Contexto de Trabalho, quer nas possiveis acdes
de cooperagdo, nomeadamente no estabelecimento de protocolos de formacao,
entre outros aspetos afins;

Participar na distribuicdo dos alunos pelas InstituicGes/Empresas, no ambito dos
estagios curriculares;

Solicitar a Dire¢do Pedagdgica Colegial a convocacdo de Conselho de Turma de
natureza disciplinar e dar cumprimento as decisGes tomadas, depois de
homologadas pela Direcdo Pedagdgica Colegial ou pela Coordenacdo da
Delegacao;

Sugerir a intervenc¢do de um Psicdlogo, sempre que necessario;

Sugerir solugdes para eventuais problemas;

Reunir regularmente com a Coordenacgao da Delegacao.
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8. Sdo tarefas Organizativas e administrativas do OET e do DCEF:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

Organizar o dossié técnico-pedagodgico de turma, de Formacdao em Contexto de
Trabalho, da PAP ou da PAF;

Efetuar / verificar o registo de faltas dos alunos;

Elaborar os mapas de registo e controlo da execucdo fisica da turma e proceder
ao seu envio para os servicos administrativos da Delegacdo/Polo;

Acompanhar o cumprimento da carga horaria do Curso;

Preparar as reunies através da recolha prévia de informacgdo sobre o trabalho
escolar desenvolvido e as relagdes interpessoais entre Professores e alunos;
Assegurar a elaboragao das atas das reunides:

+ Com os Alunos/Turma;
+  Com os Encarregados de Educacao;
+ De Conselho de Turma;

+ Da Equipa de acompanhamento da Formagdo em Contexto de
Trabalho;

+ Daequipa de Acompanhamento das PAP’S e de avaliacdo das PAF’S;
+ Com a Coordenacdo da Delegacao.

Registar no dossié os elementos relevantes relativos as reuniées com os Alunos
e/ou Pais e Encarregados de Educagdo ou outros agentes Educativos envolvidos;
Coordenar o Conselho de Turma, de modo a garantir a elaboragdo/verificagdo de
pautas, termos, fichas de registo de avaliacdo dos Alunos e elaboracdo das atas;
Elaborar os relatdrios mensais e anual de avaliagdo das atividades desenvolvidas,
a enviar a Direcao Pedagdgica Colegial.

Art.2 20

Coordenacdo dos Cursos de Especializacdo Tecnoldgica

Definicdo e Competéncias

1. Os Cursos de Especializagdo Tecnoldgica tém um Coordenador Nacional que tutela e

orienta o desempenho funcional dos Coordenadores dos CET’S nas Delegac&es/Polos.

2. Conforme o disposto no numero 2 do artigo 42 do Regulamento dos Cursos de

Especializacdo Tecnoldgica, compete ao Coordenador do CET nas Delegacdes/Polos:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

i)

k)

1)

Zelar pelo bom funcionamento das atividades pedagdgicas do curso e propor
atividades a desenvolver no ambito do mesmo;

Garantir o funcionamento dos CET'S e a organizacdo dos dossiés técnico-
pedagdgicos. A organizacdo do dossié técnico-pedagdgico do curso tem uma
estrutura semelhante ao dossié técnico-pedagégico do Nivel 4, no que respeita
as exigéncias de orientacdo recomendadas pelos respetivos érgaos de Tutela;
Promover a elaboracdo dos horarios em articulacdo com os Docentes do curso e
estabelecer o calenddrio Escolar definitivo, sob a forma de cronograma
(acompanhar a gestdo da carga horaria do curso);

Convocar reunides de curso para auscultacdo de problemas e propostas por
parte dos Alunos/Formandos e proceder a elei¢do de Representantes dos Alunos,
sendo desejavel, sempre que possivel, a permanéncia do Coordenador do CET na
Delegacdo/Polo;

Fornecer aos Alunos/Formandos o regulamento e toda a documentacdo
necessaria ao bom funcionamento do curso;

Acompanhar a assiduidade dos Docentes e Alunos/Formandos, fazendo os seus
registos nos mapas de assiduidade e a gestdo da mesma;

Relativamente aos Docentes, gerir eventuais imprevistos de cumprimento de
horario, sem prejuizo, sempre que possivel, da carga hordria prevista para as
disciplinas, utilizando os mesmos mecanismos de substituicdo e compensacdo de
aulas dos cursos de Nivel 4;

Elaborar e verificar os dossiés de disciplina;

Acompanhar a avaliagdo dos Alunos/Formandos e definir as épocas de exame em
termos de calendarizacdo e em articulagdo com as disponibilidades dos
Docentes;

Convocar os Docentes para reunibes consideradas necessdrias ao
desenvolvimento do curso;

Planificar, organizar e promover a avaliagdo da FCT (coordenar a FCT no ambito
da sua realizacdo e acompanhamento);

Promover a ligacdo entre o curso e o tecido empresarial e institucional da regiao;

m) Representar a Delegacdo/Polo nas reunides para que for convocado.

Art.221

Conselho de Turma

Composicao

1. Existe um Conselho de Turma por cada turma em funcionamento.

2. 0 Conselho de Turma é constituido por todos os Professores/Formadores da turma.
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3. O Conselho de Turma é convocado pela Direcao Pedagdgica Colegial.

4. A presenca nos Conselhos de Turma é de carater obrigatdrio.

Art.2 22

Conselho de Turma

Funcionamento

1. O Conselho de Turma reunird, obrigatoriamente, no final de cada periodo para defini¢dao de
estratégias, verificagdo de notas e avaliagao do percurso formativo dos alunos.

2. Este 6rgdo podera ainda reunir quando considerado pertinente.

3. A reunio de Conselho de Turma é presidida pelo Orientador Educativo de Turma/ Diretor
de Curso e secretariada por um Professor/Formador da turma, nomeado para o efeito.

4. Poderdo ainda ser convocados para a reunido de Conselho de Turma o Delegado e/ou
Subdelegado de Turma.

5. As reunides de Conselho de Turma devem ser convocadas, no minimo, com 48 horas de
antecedéncia.

6. Considera-se falta o atraso superior a 15 minutos relativamente a hora estipulada para o
inicio da reunido.

7. A falta do Docente devera ser assinalada na folha de presencas da reunido.

8. Antes da reunido de Conselho de Turma, o Orientador Educativo de Turma/ Diretor de Curso
devera verificar que toda a informacao referente as avaliagdes e assiduidade estd atualizada.

9. Todos os documentos referentes a reunido deverdo ser entregues a Direcdo Pedagdgica, no
prazo maximo de 48 horas Uteis.

10. Qualquer assunto de indole pessoal sobre qualquer formando deverd ser discutido na
auséncia do Delegado e/ou Subdelegado de Turma.

11. A reunido de Encarregados de Educagdo, apds o Conselho de Turma, serd convocada pelo
Orientador Educativo de Turma/ Diretor de Curso.
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Art.2 23

Conselho de Turma

Competéncias

1. Sdo competéncias do Conselho de Turma:

a)

b)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
j)

k)
1)

n)

Emitir parecer e/ou apresentar propostas sobre questdes pedagdgicas ou
disciplinares da turma;

Pronunciar-se sobre o aproveitamento, a assiduidade e o comportamento dos
formandos da turma;

Dinamizar estratégias por forma a corrigir desvios e possiveis casos-problema da
turma;

Promover atividades que favorecam o ensino/aprendizagem;

Pronunciar-se sobre a determinacdo de sangles disciplinares a aplicar aos
Alunos, nos termos da Lei 51/2012, de 5 de setembro, e do presente
Regulamento;

Produzir os documentos de avaliagdao necessarios;

Definir estratégias a desenvolver, individualmente ou em grupo, com a turma;
Promover o sucesso escolar dos Alunos;

Registar todas as decisdes e informagbes decorrentes da reunido em ata;
Colaborar nas atividades que favoregcam a participagao dos Alunos, em projetos
de ligagao entre a Escola, a Comunidade e o Mundo do Trabalho;

Dar execucgao as orienta¢des do Conselho Pedagdgico;

Analisar, em colaboragdo com a Direcdao Pedagdgica Colegial, os problemas de
integracdo dos Alunos e o relacionamento entre Professores/Formadores, alunos
da turma e restantes elementos da comunidade educativa;

Reunir, no final de cada periodo, a fim de proceder a avaliacdo dos alunos;
Proceder a dois momentos de avaliagcdo qualitativa do perfil de progressao de
cada Aluno e da turma, através da elaboracdo de uma ficha informativa,
destinada a Alunos e Encarregados de Educacdo, contendo referéncias aos
parametros definidos pela Direcdo Pedagdgica Colegial que traduzam
competéncias desenvolvidas, através de estratégias adequadas durante o
processo de ensino/aprendizagem;

Registar as principais dificuldades/sucessos evidenciados por cada aluno, com
indicacGes precisas de atividades de remediacdo e enriquecimento escolar e
pessoal.
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Art.2 24

Coordenacdo de Delegacdes/Polos

Coordenadores de Delegacdo e Professores de Contacto

1. Nas Delegacbes/Polos, desenvolve-se um trabalho articulado entre os responsaveis

pela Coordenacdo, a Direcdo Pedagdgica Colegial e a Direcdo, sendo que a cooperacao

estreita entre os 6rgdos deverd orientar todo o seu relacionamento e funcionamento.

2. S3o fungdes dos Coordenadores de Delegacgado:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;

Elaborar o Plano Anual de Atividades letivas, extra-letiva e de desenvolvimento e
integragdo comunitarias da Delegagdo/Polo;

Proporcionar as condi¢gBes organizativas necessarias ao funcionamento
pedagdgico da Delegacdo/Polo e ao sucesso Educativo e formativo dos Alunos;
Desenvolver iniciativas a nivel local que integrem a Escola no meio social, cultural
e empresarial;

Ajudar na preparacgao e dinamiza¢do da realizagdo da Formac¢do em Contexto de
Trabalho;

Promover a integragao e a realizacdo pessoal e profissional dos Alunos;

Elaborar o relatdrio de atividades;

Assegurar, enquanto decorrem as atividades letivas e extra-letivas, a
permanéncia de pelo menos um elemento responsdvel nas instala¢des da Escola;
Propor a Direcdo Pedagdgica Colegial a nomeagdo ou a destituicio dos
Professores/Formadores, dos OET’S, dos Diretores do CEF e Coordenadores de
Curso, para decisdo da Diregao.

3. Sdo func¢bes do Professor de Contacto (PC):

a)
b)

c)
d)

f)

g)

Lecionar as horas semanais que lhe forem atribuidas;
Coordenar os OET’s e os DCEF, acompanhando-os e orientando-os na realizacao
das suas funcgoes;
Cumprir e fazer cumprir os Regulamentos em vigor;
Acolher e dar seguimento as orienta¢des recebidas por parte da Diregdo
Pedagdgica Colegial e Direcdo do INETESE, interagindo com os Professores e
Formadores, com os alunos e os restantes elementos da comunidade educativa;
Coordenar a elaboracdo do Plano Anual de Atividades letivas, extra-letivas e de
desenvolvimento e integragdo comunitarias da Delegacdo/Polo;
Garantir a qualidade dos processos de funcionamento pedagégico da
Delegacdo/Polo;
Proporcionar as condi¢Ges organizativas e pedagdgicas necessdrias ao sucesso
Educativo e formativo dos alunos;
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h) Contribuir para o desenvolvimento de iniciativas a nivel local que integrem a
Escola Profissional no meio social, cultural e empresarial, em estreita articulacao
com os OET’s e DCEF;

i) Colaborar na preparacdo e dinamizacdo da realizacdo da Formagdo em Contexto
de Trabalho, em articulagdo com o OET e DCEF;

j) Acompanhar o desenvolvimento dos estagios curriculares e proceder a sua
avaliacdo;

k) Coordenar a promocdo, a integracdo e a realizacdo pessoal e profissional dos
alunos;

[) Elaborar o relatério de atividades da Delegacao;

m) Assegurar as a¢Oes de dinamizacdo da divulgacdo da oferta formativa, nas
diferentes tipologias de intevengdo da Delegagdo/Polo;

n) Assegurar o trabalho administrativo das fungbes que desempenha.

Art.2 25

Servico de Psicologia e Orientacdo

1. O INETESE possui Servico de Psicologia e Orienta¢do (SPO). Em cada Polo/Delegacdo
existe um gabinete para atendimento aos Alunos e Comunidade Educativa, garantindo o
exercicio das suas atividades e o respeito pela confidencialidade e sigilo.

2. O SPO desenvolve a sua a¢do de acordo com o Plano Anual de Atividades.

3. Os atendimentos sdo realizados com marca¢ao prévia, de acordo com o devido
preenchimento de impresso de sinalizacdo e encaminhamento por parte dos Orientadores
Educativos de Turma, Diretores de Curso, Professores/Formadores e/ou por iniciativa do
Aluno.

4. O SPO disponibiliza os seus servicos no ambito dos apoios psicopedagdgicos; despiste
de dificuldades de aprendizagem; programa de métodos e técnicas de estudo, aplicando
estratégias de intervencdo conjuntas para a promog¢ado do sucesso escolar dos Alunos.

5. O SPO tem como objetivos:

a) Apoiar ao nivel do desenvolvimento do sistema de relagdes da comunidade
educativa, em articulacdo com os diversos agentes Educativos, Alunos e
Encarregados de Educacao;

b) Apoiar no prosseguimento de estudos, através de um programa de orientagdo
escolar e profissional, possibilitando uma tomada de decisdo mais informada e
consciente, bem como sessdes de esclarecimento das condi¢cdes de acesso ao
ensino superior;
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c) Preparar para as entrevistas de estdgio e apoiar na procura de emprego e
divulgacao de ofertas de emprego;

d) Dinamizar sesses de formacdo/sensibilizacdo que vdo ao encontro das dreas de
interesses dos Alunos e Professores/Formadores;

e) Apoiar e desenvolver o sistema de relagdes entre a Escola e a Comunidade
Educativa, articulando a sua acdo com outros servicos especializados,
nomeadamente nas dareas da saude, social e profissional.

f) Apoiar a Dire¢do Pedagdgica no processo de selegéo;

g) Divulgar a oferta formativa do Inetese.

Art.2 26

Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI)

1. A EMAEI é uma estrutura que tem como objetivo a sensibilizacdo da comunidade educativa
para aeducacgao inclusiva.

2. Compete a esta estrutura propor as medidas de suporte a aprendizagem e inclusdo a
mobilizar, acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem e
inclusdo e prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas pedagdgicas
inclusivas.

3. AEMAEI é, também, responsavel pela elaboracdo do Relatério Técnico-Pedagdgico (RTP), do
Programa Educativo Individual (PEIl) e do Plano Individual de Transi¢cdo (PIT), para além de
acompanhar o funcionamento do Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA).

CAPITULO Il

Regime de Ingresso e Frequéncia

Art.2 27

Regime de Ingresso nos Cursos Profissionais

1. Podem ingressar no INETESE — INSTITUTO PARA O ENSINO E FORMACASO, E.P., no 1.2
ano dos Cursos Profissionais de nivel IV, os alunos que:

a) Estejam habilitados com o 92 ano de escolaridade ou equivalente;
b) Até ao inicio das aulas, ndo tenham mais de 19 anos de idade.

2. Poderdo ainda ser admitidos alunos que frequentem o ensino secundario ou

equivalente noutras escolas, desde que:
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a) Seja concedida equivaléncia;
b) Sejam aprovados em processo de selecdo;
c) Exista vaga na escola.

. As equivaléncias concedidas serdo arquivadas no processo individual do aluno.
Art.2 28

Organizacdo do Percurso Formativo do Aluno

. Os Alunos dos Cursos Profissionais realizam, obrigatoriamente, todas as componentes de
formagao do curso que frequentam.

Na componente de formagado tecnoldgica, os Alunos podem substituir as UFCD’s - Unidades
de Formacgao de Curta Duragao escolhidas pela Escola por outras constantes da bolsa do
mesmo referencial de formagdo, em fungdo do percurso formativo pretendido e dos
recursos disponiveis da propria Escola, segundo o Art 14 da Portaria n2 235-A/2018, de 23
de agosto.

. Em conformidade com o disposto no Art® 16 do Dec. Lei n2 55/2018, de 6 de julho, o Aluno
pode realizar um Percurso Formativo Préprio.

Art.2 29

Percurso Formativo Préprio e Complemento do Curriculo

. Na prossecucdao do desenvolvimento de maior flexibilidade nos planos curriculares é
garantida, aos Alunos dos cursos profissionais, a possibilidade de adogao de um percurso
formativo préprio através da substituicdo de disciplinas da componente de formacao
cientifica por disciplinas que apresentem afinidades e tenham uma carga horaria igual ou
superior ou que, para além disso, permitam alargar o espetro de aprendizagens noutra
area.

Para efeitos do disposto no numero anterior, é permitida a substituicdo de uma das
disciplinas da componente de formacao cientifica, de acordo com a aplicacdo da tabela
constante do anexo Il da Portaria n? 235-A/2018, de 23 de agosto, que os Alunos
interessados devem consultar.

. A substituicdo de disciplinas é feita aquando da inscricdo do 12 ano do ciclo de formacao ou
até ao quinto dia util do 29 periodo.

Quando os cursos profissionais forem ministrados em escolas que ndo oferecam as
disciplinas com as quais é possivel ser efetuada a substituicdo, pode ser permitida a
frequéncia destas numa outra escola, desde que sejam estabelecidas as condi¢Oes
necessarias, designadamente, protocolos de colaboracao.

O Percurso Formativo do Aluno pode, ainda, ser complementado mediante a matricula em
disciplinas ou UFCD’s — Unidades de Formacgado de Curta Duragdo adicionais, de acordo com
os recursos disponiveis na escola.
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6. Nos casos previstos no numero anterior, a classificacdo obtida nas disciplinas e UFCD’s
consideradas complemento do curriculo pode também ser contabilizada, até ao limite de
duas disciplinas e quatro UFCD’s, para cdlculo da média final de curso, por op¢do do Aluno,
desde que integrem o referencial de formacdo do respetivo curso, ndo contando para
efeitos de conclusdao do mesmo.

7. A adocdo de um Percurso Proprio é feita mediante requerimento do Encarregado de
Educacdo ou do Aluno, quando maior de idade, devendo ser garantido o acesso a toda a
informacdo relevante, tendo por referéncia a totalidade do ciclo de formacao,
nomeadamente o impacto da sua opg¢do no que respeita a carga horaria a cumprir, regime
de assiduidade, condigbes de avaliagao e de conclusdo de estudo.

Art.2 30

Regime de Ingresso nos Cursos de Educacdo e Formacdo de Jovens (CEF’S)

1. A oferta formativa de Cursos de Educacdo e Formac¢ao de Jovens destina-se aos alunos
com idade igual ou superior a 15 anos, habilitacdes escolares inferiores ao 32 ciclo e
auséncia de certificacdo profissional ou interesse na obten¢cdo de uma certificagdo
profissional de nivel superior.

2. O ingresso nos Cursos de Educagcdao e Formacdo de jovens deve ser precedido de um
processo de orientacdo profissional realizado por um Psicdélogo.

3. O ingresso nos Cursos de Educacdo e Formacgdo de jovens carece de autorizagdo prévia
do Encarregado de Educacdo, sempre que o Aluno tiver menos de 18 anos de idade.

Art.231

Regime de Ingresso nos Cursos de Especializacdo Tecnoldgica (CET’S)

1.Podem candidatar-se a um CET:

a) Os titulares de um curso secundario ou de habilitacdo legalmente equivalente;

b) Os que, tendo obtido aprovagdo em todas as disciplinas dos 10.2 e 11.2 Anos e
tendo estado inscritos no 12.2 Ano de um curso de ensino secundario ou de
habilitacdo legalmente equivalente, ndo o tenham concluido;

c) Os titulares de uma qualificacdo profissional do Nivel 4;

d) Os titulares de um diploma de especializacdo tecnoldgica ou de um grau ou
diploma de ensino superior que pretendam a sua requalificacdo profissional.
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Art.2 32

Matricula

1. A matricula deverd ser efetuada pelo prdéprio, se for maior de idade, ou pelo seu

Encarregado de Educacdo, mediante o preenchimento de impresso préprio e
apresentacado dos seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Boletim de Matricula;

Original do Certificado de Habilitagdes Académicas (apenas para o 1.2 ano);
Boletim de vacinas;

Fotocdpia do documento de identificagao;

Trés fotografias;

Fotocdpia do documento de Identificagdo do Encarregado de Educacdo;
Comprovativo de morada;

Processo de candidatura a subsidios (ASE), mediante declaragdo de
posicionamento de escaldo de abono de familia, emitida pelada Seguranca Social;
Documento comprovativo de IBAN do aluno, se maior de idade ou do
Encarregado de Educacdo, se o aluno for menor.

Art.2 33

Renovacao de Matricula

1. A renovacgdo de matricula devera ser efetuada pelo préprio, se for maior de idade, ou

pelo seu Encarregado de Educagdo, mediante o preenchimento de impresso préprio e

apresentagdo dos seguintes documentos:

a)

b)

f)

Impresso de Renovagdao de Matricula com todos os dados preenchidos, feitas as
corregBes necessarias e devidamente assinado;

Fotocépia dos documentos de identificagdo do Aluno e do Encarregado de
Educacdo, caso tenha havido alterag¢ées no ultimo ano;

Comprovativo de morada completo, caso tenha havido altera¢ées no ultimo ano;
Boletim de vacinas atualizado, caso tenha havido altera¢des no ultimo ano;
Processo de candidatura a subsidios (ASE), mediante declaracdo de
posicionamento de escaldo de abono de familia, emitida pelada Seguranca Socia,
caso exista alteracdo de escaldo;

Documento comprovativo de IBAN do Aluno, se maior de idade ou do
Encarregado de Educac¢do, se o Aluno for menor, caso exista alteracdo do
mesmo.
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Art.2 34

Acesso ao Espaco Escolar

1. O acesso ao espaco Escolar faz-se pela entrada principal de cada Polo/Delegacéo.

2. A entrada dos Alunos encontra-se condicionada a apresentacdo do cartdo de
estudante, exceto em situacdes devidamente fundamentadas.

3. Todos os Alunos tém de ser portadores do seu cartdao de estudante.

4. A utilizagao do espac¢o da Escola fora dos horarios habituais carece de autorizagao da
dos responsaveis pelas DelegacBes/Polos.

CAPITULO IV

Art.2 35

Organizacdo e Funcionamento da Escola

1. O INETESE, enquanto Escola Profissional, tem a sua Sede em Lisboa e Delegacdes
legalmente constituidas.

2. O funcionamento da Escola encontra-se regulado pelo presente Regulamento.

3. Podem existir especificidades em termos de organizacdo e funcionamento dos vdérios
Polos/Delegagdes, fruto das respetivas necessidades, devendo, no entanto, as mesmas
ser sempre sujeitas a analise e aprovacao da Direcdo, sob proposta da Direcdo Pedagdgica
Colegial.

Art.2 36

Horarios de funcionamento

1. A Escola funciona em regime diurno e noturno.

2. O horério de funcionamento é estabelecido pela Direcdo em articulacdo com a Direcdo
Pedagdgica Colegial.

3. O horario de funcionamento é estabelecido em consonancia com o calendario Escolar.
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4. O hordrio de funcionamento encontra-se disponivel em local acessivel a todos, sendo
comunicado pelos Coordenadores de Delegacdo/Professores de Contacto aos alunos no
inicio de todo e qualquer percurso Educativo/Formativo, que realizem.

Iy

5. Relativamente ao horario de outros servicos pertencentes a Escola, as equipas
coordenadoras ou responsaveis pelo seu funcionamento sugerem, de acordo com as
varias disponibilidades e atividades em curso, o horario de funcionamento, sendo que,
apo6s aprovacdo do horario centralmente, o mesmo é disponibilizado a todos no espaco
Escolar.

6. A duragdo de um tempo letivo é de 60 minutos nos Cursos Profissionais, CEF'S e CET’S.

Art.2 37

Sumadrios e registo de assiduidade

1. E da responsabilidade do Professor/Formador o registo de sumérios e de assiduidade
dos Alunos, durante os tempos letivos a que reportam, na plataforma e-schooling.

2. O sumario é numerado sequencialmente, disciplina a disciplina, e do seu conteldo
consta o nimero do médulo/UFCD, a sua designacdo e a sintese da aula.

Art.2 38

Espaco Escolar

1. Todas as Delegag¢des/Polos possuem as condi¢des fisicas necessarias ao bom
funcionamento da atividade letiva.

2. Todas as salas de aula possuem meios necessarios ao desenvolvimento das atividades
letivas.

3. Todas as DelegacBes/Polos possuem sala de informatica com computadores disponiveis
para os Alunos.

4. A manutencdo do funcionamento e da organizacdo do espaco Escolar depende da
colaboracdo de toda a comunidade educativa.

5. A manutenc¢do do funcionamento e da organizacdo do espaco Escolar deve atender as
normas de utilizacdo dos materiais e equipamentos disponiveis para realizacdo do
processo educativo/formativo.
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6. Os materiais e equipamentos serdao disponibilizados pelos Servicos Administrativos,
mediante devida requisicdo prévia por parte dos utilizadores que detenham autorizacao
para tal.

7. No termo da utilizacdo dos materiais e equipamentos, os utilizadores devem garantir a
sua devolugdo nas devidas condigdes.

8. Os Professores/Formadores, enquanto maiores responsaveis pelo espaco escolar
durante o decurso das aulas, devem informar e alertar os Alunos sobre a melhor
utilizacdao dos materiais e equipamentos, de forma a garantir a sua devida conservagdo e
seguranga.

9. Qualquer membro da comunidade educativa deve alertar os outros membros de
gualquer situagao que possa colocar em risco ou perigo ou o seu bem-estar.

10. Os alunos devem seguir todas as recomendacgdes e alertas relativamente a utilizagdo
de materiais e equipamentos, sejam elas dos Professores/Formadores, auxiliares ou de
gualquer outro membro da comunidade educativa.

11. No caso de situagdo de emergéncia, toda a comunidade educativa devera seguir as
instrucdes que forem dadas pelos responsaveis pela aplicagdo do plano de emergéncia da
Escola.

12. No caso de incidente, verificada a necessidade de prestacdao de primeiros socorros, os
Alunos ou outros membros da comunidade educativa devem comunicar com urgéncia tal
ocorréncia aos auxiliares de a¢do educativa ou dos servigcos administrativos, de modo a
gue 0s mesmos possam acionar os mecanismos necessarios a resolugdo da situagdo.

13. No ambito da sala de aula os Alunos deverao:

a) Dirigir-se pontualmente para a porta da sala de aula, onde aguardardo a chegada
do Professor /Formador;

b) Cumprir e fazer cumprir regras de conduta exemplar dentro da sala de aula, com
o devido respeito pelo Professor e colegas;

c¢) Cumprir e fazer cumprir as regras de utilizacdo do material didatico ou outros
determinados pelo Professor /Formador;

d) Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene, que conduzam a boas condi¢Oes
de trabalho e bem-estar;

e) N3do permanecer nas salas de aula durante os intervalos, exceto quando
acompanhados pelo Professor /Formador ou devidamente autorizados para o
efeito;

f) Zelar para que no final da aula a sala se encontre em boas condi¢Ges de asseio e
arrumacao.
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14. Na sala de convivio e espagcos comuns os Alunos deverdao, nomeadamente:

a) N3do praticar atos violentos que cologuem em risco a integridade fisica ou
material de qualquer pessoa ou bem;
b) Aceitar e respeitar o direito a opinido diferente.

15. Relativamente a normas de higiene, toda a comunidade educativa devera respeitar o
espaco partilhado por todos e agir no sentido da manutencao.

16. Nao é permitido atirar lixo ou qualquer tipo de objeto para o chao, riscar ou danificar
paredes, mesas ou cadeiras, ou qualquer equipamento que se encontre no espago
Escolar.

17. A comunidade educativa deve agir dentro do espago Escolar valendo-se de valores de
cidadania e respeito pelo outro e deverd preservar o espago Escolar, valorizando os
recursos disponiveis e utilizando-os de forma conveniente.

Art.2 39

Sala de Informatica

1. O Regulamento de Funcionamento da Sala de Informdtica encontra-se em cada
Polo/Delegacdo, disponivel para consulta no espaco Educativo, sendo de cumprimento
obrigatdrio e apresentado aos Alunos no inicio de cada curso/ac¢do de formacéo.

CAPITULO V

Alunos
Art.2 40

Valores nacionais e cultura da cidadania

1. No desenvolvimento dos principios do Estado de Direito Democratico, dos valores
nacionais e de uma cultura de cidadania capaz de fomentar os valores da dignidade da
pessoa humana, da democracia, do exercicio responsavel, da liberdade individual e da
identidade nacional, e nos termos do disposto no Decreto-Lei n255/2018, de 6 de julho, e
da Portaria 223-A/2018, de 3 de agosto, o Aluno tem o direito e o dever de conhecer e
respeitar ativamente os valores e os principios fundamentais inscritos na Constituicdo da
Republica Portuguesa, a Bandeira e o Hino, enquanto simbolos nacionais, a Declaragdo
Universal dos Direitos do Homem, a Convencdo Europeia dos Direitos do Homem, a
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Convengdo sobre os Direitos da Crianga e a Carta dos Direitos Fundamentais da Unido

Europeia, enquanto matrizes de valores e principios de afirmacao da humanidade.

Art.241

Direitos dos Alunos

1. O Aluno tem direito a:

a)

b)

c)

d)

f)

8)

h)

i)

Ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer membro da comunidade
educativa, ndo podendo, em caso algum, ser discriminado em razdo da origem
étnica, saude, sexo, orienta¢do sexual, idade, identidade de género, condi¢do
econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filosoficas ou
religiosas;

Usufruir do ensino e de uma educac¢do de qualidade de acordo com o previsto na
lei, em condic¢des de efetiva igualdade de oportunidades no acesso;

Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro legal aplicavel, por si ou,
guando menor, através dos seus Pais ou Encarregados de Educagdo, o Projeto
Educativo que Ihe proporcione as condi¢des para o seu pleno desenvolvimento
fisico, intelectual, moral, cultural e civico e para a forma¢do da sua
personalidade;

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o esforco
no trabalho e no desempenho Escolar e ser estimulado nesse sentido;

Ver reconhecido o empenhamento em ag¢des meritdrias, designadamente o
voluntariado em favor da comunidade em que estd inserido ou da sociedade em
geral, praticadas na Escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;

Usufruir de um hordrio Escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificacdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares;
Beneficiar, no ambito dos servicos de agdo social Escolar, de um sistema de
apoios que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo
sociofamiliar, econdmico ou cultural que dificultem o acesso a Escola ou o
processo de ensino/aprendizagem;

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

Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades
Escolares ou a sua aprendizagem, através dos servicos de psicologia e orientacdo
ou de outros servicos especializados de apoio Educativo;

Ver salvaguardada a sua seguranca na Escola e respeitada a sua integridade fisica
e moral, beneficiando, designadamente, da especial protecdo consagrada na lei
penal para os membros da comunidade Escolar;
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k) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca
subita, ocorrido ou manifestada no decorrer das atividades Escolares;

[) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informag¢des constantes do
seu processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

m) Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos érgdos de
administracdo e gestdo da Escola, na criacdo e execucdo do respetivo projeto
Educativo, bem como na elaboracdo do regulamento interno;

n) Eleger os seus representantes para os 6rgdos, cargos e demais funcdes de
representagao no ambito da Escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do
regulamento interno da Escola;

0) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da Escola e ser ouvido
pelos Professores e Formadores, Orientadores Educativos de turma, Diretores
dos CEF, Coordenadores de Curso e Orgdos de Administragdo e Gest3o da Escola;

p) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacgdo e ocupac¢do de
tempos livres;

g) Ser informado sobre o Regulamento Interno da Escola e, por meios a definir por
esta e em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os
assuntos que justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente sobre o
modo de organizagdo do plano de estudos ou curso, o programa e objetivos
essenciais de cada disciplina ou area disciplinar e os processos e critérios de
avaliacdo, bem como sobre a matricula, o abono de familia e apoios
socioeducativos, as normas de utilizacdo e de seguranga dos materiais e
equipamentos e das instala¢des, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral,
sobre todas as atividades do PAA e iniciativas relativas ao projeto Educativo da
Escola;

r) Participar nas demais atividades da Escola, nos termos da lei e do respetivo
Regulamento Interno;

s) Participar no processo de avaliacdo, através de mecanismos de auto e
heteroavaliac¢do;

t) Beneficiar de medidas, a definir pela Escola, adequadas a recupera¢do da
aprendizagem, nas situa¢des de auséncia devidamente justificada as atividades
Escolares.

2. A fruicdo dos direitos consagrados nas alineas g), h) e r) do nimero anterior pode ser,
no todo ou em parte, temporariamente vedada em consequéncia de medida disciplinar
corretiva ou sancionatdria aplicada ao aluno, nos termos previstos na Lei n251/2012, de 5
de setembro, e no presente Regulamento.

39



INETESE

ENSINO E FORMACAQO

Art.2 42

Deveres dos Alunos

1. O Aluno tem o dever, sem prejuizo do disposto no artigo seguinte e dos demais
deveres previstos neste regulamento, de:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

8)

h)

j)

k)

m)

n)

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

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

Seguir as orientagBes dos Professores e Formadores relativas ao processo de
ensino/aprendizagem;

Tratar com respeito e corregdo qualquer membro da comunidade educativa, ndo
podendo, em caso algum, ter atitudes discriminatdrias em razao da origem
étnica, saude, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo
econdmica, cultural ou social, ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filoséficas ou
religiosas de Professores e Formadores, alunos e pessoal ndo docente;

Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;
Respeitar a autoridade e as instrugdes dos drgaos de gestdo da Escola, dos
Professores e do pessoal ndo docente;

Contribuir para a harmonia da convivéncia Escolar e para a plena integracdo na
Escola de todos os alunos;

Participar nas atividades educativas/formativas desenvolvidas na Escola, bem
como nas demais atividades organizativas que requeiram a participacdao dos
alunos;

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

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

Zelar pela preservagao, conservacao e asseio das instalacdes, material didatico,
mobiliario e espacos verdes da Escola, fazendo uso correto dos mesmos;
Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade
educativa;

Permanecer na Escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do
Encarregado de Educagdo ou da Direg¢do da Escola;

Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracao;
Conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, as normas de
funcionamento dos servicos da Escola e o presente Regulamento Interno,
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p)

q)

r)

s)

t)

u)
v)

subscrevendo declaracdo anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo
guanto ao seu cumprimento integral;

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

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

N3ao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdéveis,
equipamentos, programas ou aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram
aulas ou outras atividades formativas ou reunides de érgdos ou estruturas da
Escola em que participe, exceto quando a utilizagdo de qualquer dos meios acima
referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja
expressamente autorizada pelo Professor/Formador ou pelo responséavel pela
Direc¢do ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso;

N3o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e nao letivas,
sem autorizagdo prévia dos Professores e Formadores, dos responsaveis pela
Dire¢do da Escola ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso, bem
como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade Escolar ou
educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;

N3o difundir, na Escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicagdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos
e ndo letivos, sem autorizagdo da Dire¢do da Escola;

Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

Apresentar-se com vestuario que se revele adequado, em fung¢do da idade, a
dignidade do espaco e a especificidade das atividades Escolares, no respeito
pelas regras estabelecidas na Escola;

Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa
ou em equipamentos ou instalagdes da Escola ou outras onde decorram
guaisquer atividades decorrentes da vida Escolar e, ndo sendo possivel ou
suficiente a reparagdo, indemnizar os lesados relativamente aos prejuizos
causados.

Art.243

Responsabilidade dos Alunos

1. A realizacdo de uma Escolaridade bem sucedida, numa perspetiva de formacao integral

dos Alunos, implica a sua responsabilizacdo enquanto elemento nuclear da comunidade

educativa.
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2. Os Alunos sao responsaveis, em termos adequados a sua idade e capacidade de
discernimento, pelo exercicio dos direitos e pelo cumprimento dos deveres que |lhe sdao
outorgados pelo Estatuto do Aluno e Etica Escolar, pelo presente Regulamento e pela
demais legislacao aplicavel.

3. A responsabilidade disciplinar dos Alunos implica o respeito pelo Estatuto do Aluno e
Etica Escolar, pelo presente Regulamento, pelo patriménio da Escola, pelos demais
Alunos, Funcionarios e, em especial, Professores.

4. Nenhum Aluno pode prejudicar o direito a educa¢do dos demais.

Art.2 44

Representacdo dos Alunos

1. Os Alunos devem ser representados por delegados e subdelegados da respetiva turma,
eleitos em plendrio de turma, por voto secreto e presencial.

2. Os representantes dos Alunos devem reunir-se periodicamente com um representante
da Direcdo Pedagdgica Colegial no Polo/Delegacéo.

3. Os representantes dos alunos podem solicitar a realizacdo de reunides de turma, com o
respetivo Orientador Educativo de Turma/ Diretor de Curso, para apreciacdo da matéria
relacionada com o funcionamento desta.

4. Os representantes dos Alunos sdo membros de pleno direito dos Conselhos de Turma,
estando por isso sujeitos as normas de confidencialidade e sigilo que regem estes 6rgaos.

5. Sempre que os representantes dos Alunos, de forma direta ou indireta, detenham uma
posicdo de interessados no objeto de apreciacdo do Conselho de Turma, ndo podem nele
participar.

Art.2 45

Competéncias dos Representantes dos Alunos

1. Estar consciente da importancia vital da funcdo a desempenhar enquanto porta-voz
dos interesses da turma e elo de ligagcdo entre esta e os Professores/Formadores.
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2. Manifestar disponibilidade para ouvir os colegas e encaminhar para as instancias
competentes, sempre que para tal for solicitado, na resolucdao de casos pontuais dentro e
fora da turma.

N

3. Incentivar os colegas a participacdo didria nos trabalhos da aula e a adocdo de um
comportamento correto.

4. Comunicar ao Orientador Educativo de Turma/ Diretor de Curso quaisquer
irregularidades detetadas no decurso das atividades letivas e fora destas.

5. Reunir periodicamente com os representantes das outras turmas, para a dinamizagao
de projetos, troca de informacgdes e balango de atividades.

Art.2 46

Processo Individual do Aluno

1. O processo individual do Aluno deve constar de um dossié Unico da turma, devendo
acompanha-lo ao longo de todo o seu percurso Escolar, sendo devolvido aos Pais ou
Encarregados de Educagdo, ou ao Aluno maior de idade, no termo do seu percurso
educativo/formativo.

2. S3o registadas no processo individual do Aluno as informagdes relevantes do seu
percurso educativo/formativo, designadamente as relativas a comportamentos meritorios
e medidas disciplinares aplicadas, bem como aos seus efeitos.

3. O processo individual do Aluno constitui-se como registo exclusivo em termos
disciplinares.

4. As informagOes 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.

Art.2 47

Outros instrumentos de registo

1. Constituem ainda instrumentos de registo de cada Aluno:

a) O-registo biografico;
b) Os documentos de registo da avaliacao.

2. O registo biografico contém os elementos relativos a assiduidade e aproveitamento do
Aluno, cabendo a Escola a sua organiza¢do, conservacao e gestao.
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3. Os documentos de registo da avaliacdo contém, de forma sumdria, os elementos
relativos ao desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e atitudes do Aluno e sao
entregues no final de cada momento de avaliacdo, designadamente, no final de cada
periodo Escolar, aos Pais ou ao Encarregado de Educacdo pelo Orientador Educativo de
Turma ou Diretor /Coordenador de Curso ou quem as suas vezes fizer.

4. A pedido do interessado, as fichas de registo de avaliacdo serdo ainda entregues ao
progenitor que ndo resida com o Aluno menor de idade.

5. Os modelos do processo individual, registo biografico do Aluno e documentos de
registo da avalia¢ao, nos seus diferentes formatos e suportes, sdo definidos pela Diregdo
Pedagdgica Colegial e pela Lei vigente.

Art.2 48
Assiduidade

1. Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatéria, os alunos sao
responsdveis pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, nos termos
previstos na Lei e no n.2 3 do presente artigo.

2. Os Pais ou Encarregados de Educacdo dos Alunos menores de idade s3o responsaveis,
conjuntamente com estes, pelo cumprimento dos deveres referidos no nimero anterior.

3. O dever de assiduidade e pontualidade implica para o Aluno a presenca e a
pontualidade na sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho Escolar,
munido do material didatico ou equipamento necessarios, de acordo com as orienta¢ées
dos Professores/Formadores bem como uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequada, em fun¢do da sua idade, no processo de
ensino/aprendizagem.

4. O controlo da assiduidade dos Alunos é obrigatdrio, nos termos em que é definida no
numero anterior, em todas as atividades Escolares letivas e ndo letivas em que participem
ou devam participar.

Art.2 49
Faltas

1. A falta é a auséncia do Aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria
ou facultativa, caso tenha havido lugar a inscricdo, a falta de pontualidade ou a
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comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessarios, nos termos
estabelecidos no presente regulamento.

2. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, hd tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do Aluno.

3. As faltas sdo controladas pelo Orientador Educativo de Turma/Diretor de Curso, ou
com funcdes equiparadas, e registadas pelo Professor/Formador responsavel pela aula ou
atividade em suportes administrativos adequados.

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

5. Sem prejuizo do disposto no n.2 4 do artigo anterior, o presente Regulamento define o
processo de justificacdo das faltas de pontualidade do Aluno e/ou resultantes da sua
comparéncia sem o material didatico e/ou outro equipamento indispensaveis, bem como
os termos em que essas faltas, quando injustificadas, sdo equiparadas a faltas de
presenga.

6. Compete aos servigos administrativos, em articulagdo com a Diregdo Pedagdgica
Colegial, garantir os suportes administrativos adequados ao registo de faltas dos Alunos e
respetiva atualizacdo, de modo a que estes possam ser, em permanéncia, utilizados para
finalidades pedagdgicas e administrativas.

7. A participacdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da Escola ndo é
considerada falta relativamente as disciplinas ou areas disciplinares envolvidas,
considerando-se dadas as aulas das referidas disciplinas previstas para o dia em causa no
hordrio da turma.

Art.2 50

Dispensa da atividade fisica

1. O Aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacdo fisica ou
desporto escolar por razées de salde, devidamente comprovadas por atestado médico,
gue deve explicitar claramente as contraindica¢Oes da atividade fisica.

2. Sem prejuizo no disposto no nimero anterior, o Aluno deve estar sempre presente no
espaco onde decorre a aula de educacao fisica.

3. Sempre que, por razdoes devidamente fundamentadas, o Aluno se encontre
impossibilitado de estar presente no espaco onde decorra a aula de educacao fisica, deve
ser encaminhado para um espago em que seja pedagogicamente acompanhado.
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Art.2 51

Faltas justificadas

1. S3o consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a)

b)

d)

e)

f)

8)

h)

j)

k)

Doenca do Aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo Encarregado de
Educacgdo ou pelo Aluno, quando maior de idade, quando determinar um periodo
inferior ou igual a trés dias Uteis, ou por médico se determinar impedimento
superior a trés dias uteis, podendo, quando se trate de doenga de carater crénico
ou recorrente, uma unica declaragdo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou
até ao termo da condi¢do que a determinou;

Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que
coabite com o Aluno, comprovada através de declara¢do da autoridade sanitaria
competente;

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

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

Realizagdo de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenca ou deficiéncia, que
nao possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

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

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

Ato decorrente da religido professada pelo Aluno, desde que o0 mesmo ndo possa
efetuar-se fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica
comummente reconhecida como propria dessa religido;

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

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

Cumprimento de obrigagGes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo
das atividades letivas;

Outro facto impeditivo da presenca na Escola ou em qualquer atividade Escolar,
desde que, comprovadamente, ndo seja imputdvel ao Aluno e considerado
atendivel pelo Orientador Educativo de Turma ou Diretor /Coordenador de
Curso, ou pessoa com fungdes equiparadas;
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m) As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no dmbito de procedimento
disciplinar, no caso de ao Aluno ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar
sancionatodria, lhe ser aplicada medida ndo suspensiva, ou na parte em que
ultrapasse a medida efetivamente aplicada;

n) Participagdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da Escola,
relativamente as disciplinas ou dreas disciplinares nao envolvidas na referida
visita;

o) Outro facto impeditivo da presenca na Escola, desde que, comprovadamente,
nao seja imputavel ao Aluno ou seja, justificadamente, considerado atendivel
pelo Orientador Educativo de Turma, ou pelo Coordenador /Diretor de Curso.
Neste ambito, considerar-se-do as faltas de alunos que frequentem cursos em
regime pods-laboral e que estejam abrangidos pelo regime aplicdvel a
trabalhadores estudantes.

2. Nas situagbes de auséncia justificada as atividades Escolares, o Aluno tem o direito a
beneficiar de medidas, a definir pelos Professores e Formadores responsaveis e/ou pela
Escola, nos termos estabelecidos no presente Regulamento, adequadas a recuperagdo da
aprendizagem em falta.

3. O pedido de justificacdo das faltas é apresentado pelos Pais e Encarregados de
Educacdo ou, quando o Aluno for maior de idade, pelo préprio, ao Orientador Educativo
de Turma, ao Coordenador de Curso ou ao Diretor de Curso.

4. A justificacdo das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos Pais ou
Encarregados de Educacdo ou, quando maior de idade, pelo préprio, ao Orientador
Educativo de Turma, Coordenador de Curso, ou Diretor de Curso, com indicacdo do dia e
da atividade letiva em que a falta ocorreu, referenciando os motivos justificativos da
mesma em impresso proprio, adquirido nos servicos, mediante pagamento dos
emolumentos em vigor.

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

6. Nos casos em que, as faltas sejam consideradas injustificadas de acordo com o artigo
n? 49, deve tal situacdo ser comunicada no prazo maximo de trés dias Uteis, nos termos
don.23doart.249.

7. O Orientador Educativo de Turma ou com fung¢des equiparadas, pode solicitar aos Pais
ou Encarregado de Educacdo, ou ao Aluno maior de idade, os comprovativos adicionais
gue entenda necessarios a justificacdo da falta, devendo, igualmente, qualquer entidade
que para esse efeito for contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.
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Art.2 52

Faltas injustificadas

1. As faltas sdo injustificadas quando:

a) N3do tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do artigo anterior;

b) A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;

c) Ajustificagdo ndo tenha sido aceite;

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

2. Na situagdo prevista na alinea c) do niumero anterior, a ndo aceitagdo da justificagdo
apresentada deve ser fundamentada de forma sintética.

3. As faltas injustificadas sdo comunicadas aos Pais ou Encarregados de Educacgdo, ou ao
Aluno maior de idade, pelo Orientador Educativo de Turma ou por pessoas com fungdes
equiparadas, no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito.

Art.2 53

Limite de faltas para conclusao do Curso

1. Atendendo a importancia e relevancia da participacdo dos alunos nas atividades
Escolares e o cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdao dos Cursos
Profissionais e de Educacdo e Formacdao de Jovens com aproveitamento, devem estar
reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Assiduidade ndo inferior a 90% da carga horéria total por disciplina /
componente tecnoldgica, correspondendo cada tempo letivo a uma falta;

b) Assiduidade na Formacdao em Contexto de Trabalho ndo inferior a 95% da carga
horaria prevista;

c) Ultrapassado o limite de faltas (10% por disciplina / componente tecnoldgica), o
aluno tera de realizar uma atividade de recuperacdo, independentemente do seu
desempenho na disciplina / médulo / UFCD.

2. Quando for atingida metade dos limites de faltas previstos no nimero anterior, os Pais
ou o Encarregado de Educag¢do ou o Aluno maior de idade sdo convocados a Escola, pelo
meio mais expedito, pelo Orientador Educativo de Turma ou pelo Diretor de Curso.

3. Os Alunos poderdo consultar o Mapa de Assiduidade online, através de uma Senha de
acesso individual disponibilizada pelos servigos administrativos.
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4. A ultrapassagem dos limites de faltas previstos nas ofertas formativas a que se refere o
n.2 1 do presente artigo constitui uma violacdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e
tem para o Aluno as consequéncias estabelecidas na regulamentacao especifica da oferta
formativa em causa e/ou no presente Regulamento;

5. Em situagbes excecionais, quando a falta de assiduidade do Aluno for devidamente
justificada, a Escola devera assegurar:

a) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do numero total de horas
de formacgao estabelecidas;

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

c) O prolongamento da Formagdo em Contexto de Trabalho, a fim de permitir o
cumprimento do numero de horas estabelecido.

6. A prova ou os meios de recuperacdo a aplicar na sequéncia de faltas justificadas tém
como objetivo exclusivamente colmatar as necessidades de apoio, visando a recuperagao
de eventual défice das aprendizagens.

7. A prova de recuperagado ou os meios a aplicar atras referidos podem ter a forma escrita
ou oral, pratica ou de entrevista, devendo ter um formato simplificado.

8. Da prova de recuperacao realizada na sequéncia de faltas justificadas ndo pode
decorrer a retengdo, exclusdo ou qualquer outra penalizagdo para o Aluno, mas apenas
medidas de apoio ao estudo e a recuperac¢ao das aprendizagens, sem prejuizo da restante
avaliacdo.

9. Quando o Aluno ndo obtém aprovacao na prova ou nos procedimentos de recuperacao
aplicados, o conselho de turma ponderara a sua concreta situacdo, tendo em atenc¢ao o
tipo de faltas dadas, o periodo letivo e 0 momento em que a prova ou os meios aplicados
ocorreram e, sendo o caso, os resultados obtidos nas outras disciplinas, podendo
determinar:

a) Realizar um plano de acompanhamento do aluno para realizagdo de uma futura
prova de recuperacao;

b) Dar parecer, para a exclusdo da frequéncia do curso e a ndo obtencdo de
qualquer certificagdo, caso o aluno se encontre fora da escolaridade obrigatdria.

10. O previsto nos numeros anteriores ndo exclui a responsabilizacdo dos Pais ou
Encarregados de Educacdo do Aluno, designadamente nos termos dos artigos 44.2 e 45.9
do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

11. Todas as situacgOes, atividades, medidas ou suas consequéncias previstas no presente
artigo sdo obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais expedito, aos Pais ou ao
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Encarregado de Educacdao ou ao Alunos, quando maior de idade, ao Orientador Educativo
de Turma ou Diretor de CEF, sempre que designado, e registadas no processo individual do
Aluno.

12. A ultrapassagem do limite de faltas estabelecido no presente Regulamento
relativamente as atividades de apoio ou complementares de inscricdo ou de frequéncia
facultativa implica a imediata exclusdao do Aluno das atividades em causa.

13. As notificagdes referidas no presente artigo tém como objetivo alertar para as
consequéncias da violagdo do limite de faltas e procurar encontrar uma solucdo que
permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

14. Caso se revele impraticavel o referido nos numeros anteriores, por motivos nao
imputaveis a Escola, e sempre que a gravidade especial da situagao o justifique, a
respetiva comissdao de protecao de criangas e jovens em risco deve ser informada do
excesso de faltas do Aluno menor de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias
até entdo adotados pela Escola e pelos Encarregados de Educag¢do, procurando em
conjunto solu¢des para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

Art.2 54

Limite de faltas para subsidios

1. As faltas, justificadas e injustificadas, implicam a perda do subsidio de refeicdao, nos
termos previstos no n.2 3 do presente artigo.

2. Para efeito de subsidios, cada tempo letivo corresponde a uma falta.

3. O subsidio de refeicdo de montante igual ao atribuido aos funcionarios e agentes da
Administracdo Publica é atribuido nos dias em que o periodo de formacdo seja igual ou
superior a trés horas.

Art.2 55

Desisténcias/abandono da frequéncia

1. Em caso de desisténcia do Aluno ou abandono injustificado da frequéncia do respetivo
curso poderd ser exigida ao Aluno e/ou ao respetivo Encarregado de Educacdo
indemnizacdo correspondente ao valor da totalidade dos encargos e custos financeiros a
suportar, em decorréncia da cessac¢do do contrato de formacao.
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2. Para além da indemnizagao prevista na alinea anterior, o Aluno ou o Encarregado de
Educacdao do Aluno menor serdo responsaveis também por todos os custos judiciais ou de
patrocinio decorrentes.

CAPITULO VI

Disciplina
Art.2 56

Infracdo Disciplinar

1. A violagao pelo Aluno de algum dos deveres previstos no presente Regulamento e na
Legislagdo em vigor, em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal
das atividades da Escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa, constitui
infragdo, passivel da aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria.

2. A definicdo, bem como a competéncia e os procedimentos para a aplicagdo das
medidas disciplinares corretivas e sancionatdrias estdo previstos no Estatuto do Aluno e
Etica Escolar e nos termos do presente Regulamento.

Art.2 57

Finalidade das Medidas Corretivas e Disciplinares Sancionatdrias

1. Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias prosseguem
finalidades educativas e pedagégicas, preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando,
de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do Aluno, a preservacdo das instalagdes
e dos equipamentos, o reconhecimento da autoridade, o respeito e a seguranca dos
Professores e Formadores no exercicio da sua atividade profissional e, de acordo com as
suas funcbes, dos demais funcionarios, bem como de toda a comunidade educativa,
visando ainda garantir o normal prosseguimento das atividades da Escola, a corre¢do do
comportamento perturbador e o reforco da formagdo civica do aluno, com vista ao
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar
com os outros, da sua plena integracdo na comunidade integrativa, do seu sentido de
responsabilidade e das suas aprendizagens.

2. As medidas corretivas e disciplinares sancionatdrias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da Escola, a correcdo do comportamento perturbador e o
reforco da formacdo civica do Aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
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personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracao
na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.

3. As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatdrias devem ser aplicadas
em coeréncia com as necessidades educativas do Aluno e com os objetivos da sua
educacao e formacdo, no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do
Projeto Educativo da Escola, nos termos do presente Regulamento.

4. As medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias ndao podem, por qualquer
forma, ofender a integridade fisica, psiquica e moral do Aluno, nem podem revestir a
forma pecunidria.

Art.2 58

Determinacdo da Medida a Aplicar

1. Na determinagdo da medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria aplicavel
deve ser tido em considera¢do a gravidade do incumprimento do dever violado, a idade
do aluno, o grau de culpa, o seu aproveitamento escolar anterior, os seus antecedentes
disciplinares e todas as demais circunstancias em que a violagao foi praticada que militem
contra ou a seu favor.

Art.2 59

Participacao da Ocorréncia

1. O Professor ou Formador, bem como qualquer membro do pessoal ndo docente que
presencie ou tenha conhecimento de comportamentos suscetiveis de constituir infragao
disciplinar, deve participa-los imediatamente ao Orientador Educativo de Turma / Diretor
de Curso, consoante aplicavel ao caso concreto.

2. O Aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar
deve comunicd-los imediatamente ao Orientador Educativo de Turma / Dietor de Curso, o
qgual, no caso de os considerar graves ou muito graves, os participa, até ao termo do dia
util seguinte, a Direcdo Pedagdgica Colegial.
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Art.2 60

Medidas Corretivas

1. As medidas corretivas assumem uma natureza eminentemente preventiva, sendo
estas:

a) A adverténcia;

b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho
escolar;

c) Avrealizagdo de atividades de integragdo escolar;

d) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares ou na utilizagdo de
certos materiais e equipamentos, sem prejuizos dos que se encontrem afetos a
atividades letivas;

e) A mudanca de turma.

2. A adverténcia consiste numa chamada de atenc¢do, verbal ou escrita, ao Aluno, tendo
em conta o seu comportamento perturbador do normal funcionamento das atividades da
Escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa.

3. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar
consiste em ordenar ao Aluno para abandonar o espac¢o onde decorrem os trabalhos para
0os mesmos poderem continuar, sem perturbagdo.

4. Esta medida cautelar é da exclusiva competéncia do Professor /Formador respetivo e
so pode ser utilizada em situa¢cbes que impecam o desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem, implicando a permanéncia do Aluno na Escola, competindo ao Professor
/Formador determinar o periodo de tempo durante o qual o Aluno deve permanecer fora
da sala de aula, se a aplicagdo de tal medida corretiva acarreta ou ndo a marcacao de
falta ao Aluno e quais as atividades, se for caso disso, que o Aluno deve desenvolver no
decurso desse periodo de tempo.

5. Se a aplicacdo da medida cautelar referida no artigo anterior implicar a marcacdo de
uma falta ao Aluno, esta deve ser registada na folha de participacdo de ocorréncia e
entregue ao Orientador Educativo de Turma/ Diretor de Curso num prazo maximo de 24
horas Uteis.

6. A aplicacdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo Aluno da medida corretiva de
ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo Professor
/Formador, ou pela quinta vez, independentemente do Professor /Formador que a
aplicou, implica a andlise da situacdo em Conselho de Turma, tendo em vista a
identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicacdo de outras medidas
disciplinares corretivas ou sancionatérias.
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7. As atividades de integragao escolar consistem no desenvolvimento de tarefas de
cardcter pedagdgico que contribuam para o esfor¢co da formacao civica do Aluno.

8. As atividades de integracdo escolar circunscrevem-se as seguintes tarefas:

a) De reparacdo de danos infligidos a material;
b) De utilidade ao percurso escolar ao Aluno.

9. As tarefas elencadas no nimero anterior sdo executadas em horario ndo coincidente
com as atividades letivas, mas nunca por prazo superior a quatro semanas.

10. A aplicagao e determinag¢do das atividades de integragdo escolar sdo da competéncia
da Direcdo Pedagdgica Colegial, sob proposta dos Orientadores Educativos / Diretores de
Curso.

11. A aplicagdo, e posterior execugao, da medida corretiva de condicionamento no acesso
a certos espacos escolares ou na utilizacdao de certos materiais e equipamentos nao pode
ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano letivo e sé pode incidir sobre
espagos escolares ou materiais e equipamentos que ndo sejam considerados
indispensdveis para a aprendizagem do Aluno.

12. A medida corretiva de mudanc¢a de turma so sera aplicada se em Conselho de Turma
se concluir, fundamentadamente, que a mudanga de turma do Aluno ird contribuir para a
correcgdo do seu comportamento perturbador e para o refor¢o da sua formacao civica.

13. Fora da sala de aula, qualquer Professor /Formador ou funciondrio ndo docente tem
competéncia para advertir o Aluno, confrontando-o verbalmente com o comportamento
perturbador do normal funcionamento das atividades da Escola ou das relagbes no
ambito da comunidade educativa, alertando-o de que deve evitar tal tipo de conduta.

Art.2 61

Medidas Disciplinares Sancionatdrias

1. As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma censura disciplinar do
comportamento assumido pelo Aluno, devendo a ocorréncia dos factos em que tal
comportamento se traduz ser participada, pelo Professor / Formador ou funcionario que
a presenciou ou dela teve conhecimento, de imediato, ao respetivo Orientador Educativo
de Turma/ Diretor de Curso, para efeitos de posterior comunicacdo a Direcdo Pedagdgica
Colegial.

2. As medidas disciplinares sancionatérias devem ser adequadas aos objetivos de
formacdo do Aluno, ponderando-se na sua determinacgdo os seguintes fatores:
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a) A gravidade do incumprimento do dever;
b) As circunstancias em que se verificou;

c) Aintencionalidade da conduta;

d) A maturidade do Aluno;

3. Constituem atenuantes da responsabilidade do Aluno:

a) O bom comportamento anterior;
b) O reconhecimento explicito de arrependimento sobre a sua conduta.

4. Constituem agravantes da responsabilidade do Aluno:

a) A premeditagao;

b) O conluio;

c) A acumulagdo e reincidéncia no incumprimento de deveres gerais e especificas
no decurso do mesmo ano letivo.

5. S3o medidas disciplinares sancionatdrias:

a) Arepreensdo registada;

b) A suspensdo da Escola até 3 dias Uteis;

¢) Asuspensdo da Escola entre 4 e 12 dias Uteis;
d) A transferéncia de Escola;

e) A expulsdo da Escola.

6. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de repreensdo registada é da
competéncia do Professor /Formador respetivo, quando a infra¢do for praticada na sala
de aula, ou do Orientador Educativo de Turma/ Diretor de Curso ou da Diregdo
Pedagdgica Colegial, nas restantes situagdes, averbando-se no respetivo Processo
Individual do Aluno a identificacdao do autor do ato decisério, a data em que o mesmo foi
proferido e a fundamentacdo de facto e de direito que norteou tal decisdo.

7. A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da Escola até trés
dias uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada, com a devida fundamentacdo dos
factos que a suportam, pela Direcdo Pedagdgica Colegial, apds o exercicio dos direitos de
audiéncia e defesa do visado.

8. Compete a Direcdo Pedagdgica Colegial, ouvidos os Pais ou o Encarregado de Educacgdo
do Aluno, quando menor de idade, fixar os termos e condi¢cbes em que a aplicacdo das
medidas disciplinares sancionatdrias referida nas alineas b) e c) do nimero 5 é executada,
garantindo ao Aluno um plano de atividades pedagodgicas a realizar, com
corresponsabilizacdo daqueles.
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9. Compete a Direcdo Pedagdgica Colegial a decisdo de aplicar a medida disciplinar
sancionatdria de suspensao da Escola entre 4 e 12 dias Uteis, podendo previamente ouvir
o Conselho de Turma, para o qual deve ser convocado o Professor Tutor, quando exista e
nao seja Professor da turma.

10. O ndo cumprimento do plano de atividades pedagodgicas a que se refere o nimero 10
pode dar lugar a instauracdo de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa
circunstancia agravante.

11. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola reporta-se
a pratica de factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino-
aprendizagem dos restantes Alunos da Escola, ou do normal relacionamento com algum
ou alguns dos membros da comunidade educativa.

12. A aplicagdo da medida disciplinar de expulsdo da escola compete, com possibilidade
de delegacdo, ao Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares precedendo conclusdo do
procedimento disciplinar a que se refere o artigo 30.2 do Estatuto do Aluno e da Etica
Escolar e consiste na retenc¢ao do aluno no ano de escolaridade que frequenta quando a
medida é aplicada e na proibicdo de acesso ao espago escolar até ao final daquele ano
escolar e nos dois anos escolares imediatamente seguintes.

13. A medida disciplinar de expulsdo da escola é aplicada ao Aluno maior quando, de
modo notério, se constate ndao haver outra medida ou modo de responsabilizagdo no
sentido do cumprimento dos seus deveres como Aluno.

Art.2 62

Cumulacado de Medidas Disciplinares

1. A aplicacdo das medidas corretivas nas alineas a) a e) do nimero 1 do artigo 58 é
cumuldvel entre si.

2. A aplicagdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumulavel apenas com a
aplicacdo de uma medida disciplinar sancionatdria.

3. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, por cada infracdo apenas pode ser
aplicada uma medida disciplinar sancionatdria.
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Art.2 63

Procedimento Disciplinar

1. Qualquer Professor / Formador ou funcionario ndo docente pode advertir o Aluno, de
acordo com o disposto no Art.2 58, ponto 3 do presente Regulamento.

2. Competéncia do Professor /Formador da turma:

a)

b)

O Professor /Formador, no desenvolvimento do plano de trabalho da turma e no
ambito da sua autonomia pedagdgica, é responsavel pela regulagdo dos
comportamentos na sala de aula, competindo-lhe adotar praticas que propiciem
a realizagdo do processo de ensino aprendizagem num bom ambiente educativo,
bem como a formagdo civica dos Alunos, com vista ao desenvolvimento
equilibrado das suas personalidades, das suas plenas integra¢des na comunidade
educativa e dos seus sentidos de responsabilidade;

No exercicio da competéncia elencada no nuimero anterior, o Professor
/Formador pode aplicar as medidas cautelares de adverténcia e de ordem de
saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, bem
como a medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada, devendo
comunicar a medida aplicada ao respetivo Orientador Educativo de Turma/
Diretor de Curso, exceto no caso de simples adverténcia.

3. Competéncia do Orientador Educativo de Turma/ Diretor de Curso:

a)

b)

Se o Aluno, fora da sala de aula, adotar um comportamento suscetivel de violar
algum dos deveres previstos no presente Regulamento e/ou na legislagdo em
vigor e se tal comportamento for presenciado pelo respetivo Orientador
Educativo de Turma/ Diretor de Curso, este pode aplicar, de imediato, a medida
corretiva de adverténcia e a medida disciplinar sancionatéria de repreensdo
registada;

Se o comportamento do Aluno for participado ao respetivo Orientador Educativo
de Turma / Diretor de Curso, este deve realizar uma averigua¢do sumaria, no
prazo maximo de dois dias Uteis, e na qual sdo ouvidos o Aluno, o participante e
eventuais testemunhas, a fim de avaliar, devidamente, o comportamento
assumido pelo Aluno;

Se o Orientador Educativo da Turma/ Diretor de Turma entender que o
comportamento presenciado ou participado é passivel de ser qualificado de
grave ou de muito grave participa-o ao Diretor Pedagdgico, para efeitos de
procedimento disciplinar.

4. Competéncia do Conselho de Turma Disciplinar:
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a) O Conselho de Turma Disciplinar é constituido pelos elementos do Conselho de
Turma e pela Direcdo Pedagdgica Colegial e por esta presidido.

b) As pessoas que, de forma direta ou indireta, detenham uma posicdo de
interessados no objeto de apreciacdo do Conselho de Turma Disciplinar nado
podem nele participar;

¢) A ndo comparéncia do representante dos Pais e encarregados de Educac¢do ou
dos Alunos, quando devidamente notificados, ndo impede o Conselho de Turma
Disciplinar de reunir e deliberar.

5. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola é da
competéncia do Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares.

Art.2 64

Instauracdo do Procedimento Disciplinar

1. Presenciados que sejam ou participados os factos passiveis de constituirem infragao
disciplinar, a Direcdao Pedagdgica Colegial tem competéncia para instaurar o
procedimento disciplinar, devendo fazé-lo no prazo de dois dias Uteis, nomeando logo o
Instrutor, que deve ser um Professor da Escola. Deve, ainda, notificar os Pais ou
Encarregado de Educacdao do Aluno menor pelo meio mais expedito. Tratando-se de um
Aluno maior, a notificacdo é feita diretamente ao préprio.

Art.2 65

Tramitacdo do Procedimento Disciplinar

1. A instrucdo do procedimento disciplinar é reduzida a escrito e concluida no prazo
maximo de seis dias Uteis contados da data de nomeacdo do Instrutor, sendo
obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessdrias, a
audiéncia oral dos interessados, em particular do Aluno e, sendo menor, do respetivo
Encarregado de Educacado.

2. Para a audiéncia oral devem os interessados ser convocados com a antecedéncia de um
dia atil. A falta de comparéncia ndo constitui motivo de adiamento, salvo se for
comunicada qualquer justificacdo atempada. Da audiéncia oral deve ser lavrada ata que
ficard a constar do processo. No caso de o respetivo Encarregado de Educa¢do ndo
comparecer, o Aluno menor de idade pode ser ouvido na presenca de um Professor
/Formador por si livremente escolhido e do Orientador Educativo de Turma / Diretor de

58



INETESE

ENSINO E FORMACAQO

Curso ou, no impedimento destes, de outro Professor /Formador da turma designado pela
Direcdao Pedagégica Colegial.

3. Da acusacdo atras referida é extraida cdpia e entregue ao Aluno no momento da sua
notificacdo, sendo de tal facto informados os Pais ou o respetivo Encarregado de
Educacgdo, quando o Aluno for menor de idade.

4. Finda a instrucdo, o Instrutor elabora e remete a Direcdo Pedagdgica Colegial, no
prazo de trés dias uteis, o relatdrio final do qual constam, obrigatoriamente:

a) Os factos cuja pratica é imputada ao Aluno, devidamente circunstanciados
guanto ao tempo, modo e lugar;

b) Os deveres violados pelo Aluno, com referéncia expressa as respetivas normas
legais ou regulamentares;

c) Os antecedentes do Aluno que se constituem como circunstdncias atenuantes ou
agravantes.

5. O procedimento disciplinar inicia-se e desenvolve-se com carater de urgéncia, tendo
prioridade sobre os demais procedimentos correntes da Escola.

Art.2 66

Suspensao Preventiva do Aluno

1. No momento da instauragdo do procedimento disciplinar, mediante decisdo da
Entidade que o instaurou, ou no decurso da sua instrugdo, por proposta do Instrutor, o
Aluno pode ser suspenso preventivamente da frequéncia da Escola, mediante despacho
fundamentado a proferir pela Direcdo Pedagdgica Colegial, se a presenca dele na Escola
se revelar gravemente perturbadora da instru¢do do processo ou do funcionamento
normal das atividades da Escola, garantindo-se ao Aluno um Plano Regulamento de
Atividades Pedagodgicas durante o periodo de auséncia da Escola, que deve ser definido
pelo Conselho de Turma.

2. A suspensdo preventiva tem a duracdo que a Direcdo Pedagdgica Colegial considerar
adequada na situacdo em concreto, ndo podendo ser superior a dez dias Uteis, nem
continuar para além da data da decisdo do procedimento disciplinar.

3. Os efeitos decorrentes das faltas dadas pelo Aluno no decurso do periodo de
suspensdo preventiva, no que respeita, nomeadamente, a sua assiduidade e avaliagao,
sdo determinados em fung¢do da decisdo que vier a ser proferida no final do procedimento
disciplinar.
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4, Os dias de suspensdao preventiva cumpridos pelo Aluno sdao descontados no
cumprimento da medida disciplinar sancionatdria previsto na Art.2 58, ponto 5, alinea c).

5. Os Pais e/ou Encarregado de Educacdo sdo imediatamente informados da suspensio
preventiva aplicada ao Aluno e, sempre que a avaliacdo que se fizer das circunstancias o
aconselhe, a Direcdo Pedagdgica Colegial deve participar a ocorréncia a respetiva
Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens, ou, na falta desta, ao Ministério Publico junto
do Tribunal de Familia e Menores.

6. Ao Aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia
da escola, o plano de atividades previsto no ponto 8 do Art.2 58.

7. A suspensdo preventiva do Aluno é comunicada, por via eletrdnica, pela Diregdo
Pedagdgica Colegial, ao servico do Ministério da Educagdo responsavel pela coordenagdo
da seguranca escolar, sendo identificados sumariamente os intervenientes, os factos e as
circunstancias que motivaram a decisdo da suspensao.

Art.2 67

Decisdo Final do Procedimento Disciplinar

1. A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, podendo
acolher, para o efeito, a fundamentagdo constante da proposta do Instrutor, é proferida
no prazo maximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que a Entidade competente
receba o relatério do Instrutor, salvo na situacdao prevista nas alineas d) e e) do n? 5 do
artigo 58, em que esse prazo é de cinco dias Uteis, devendo constar dessa decisdo a
indicacdo do momento a partir do qual a execu¢do da medida disciplinar sancionatéria
comecga a produzir efeitos, ou se, ao invés, essa execucgao fica suspensa, nos termos do
numero seguinte.

2. A execucdo da medida disciplinar sancionatéria, com excecdo da transferéncia de
Escola, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos termos e condicdes em que a
Entidade decisora considerar justo, adequado e razoavel, cessando logo que ao Aluno seja
aplicada outra medida disciplinar sancionatdria no decurso dessa suspensao.

3. Da decisdo proferida pelo Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares que aplique a
medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de Escola, deve igualmente constar a
identificacdo do Estabelecimento de Ensino para onde o Aluno vai ser transferido, para
cuja escolha se procede previamente a audicdo do respetivo Encarregado de Educacao,
guando o Aluno for menor de idade.
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4. A decisao final do procedimento é notificada pessoalmente ao Aluno no dia dutil
seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos Pais ou respetivo
Encarregado de Educacdo, nos dois dias Uteis seguintes, sendo-o mediante carta registada
com aviso de rececdo, sempre que ndo for possivel realizar-se através daquela forma,
considerando-se, neste caso, a notificacdo efetuada na data da assinatura do aviso de
recegao.

5. Tratando-se de Alunos menores, a aplicacdo de medida disciplinar sancionatéria igual
ou superior a de suspensdao da Escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja
execu¢ao ndo tenha sido suspensa é obrigatoriamente comunicada pela Diregdo
Pedagdgica Colegial a respetiva Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens em Risco.

Art.2 68

Execucdo das Medidas Corretivas ou Disciplinares sancionatdrias

1. Compete ao Orientador Educativo da Turma / Diretor de Curso o acompanhamento do
Aluno na execucao da medida corretiva ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito,
devendo aquele articular a sua atua¢ao com os Pais ou Encarregados de Educa¢do e com
os Professores/Formadores da turma, em funcdo das necessidades educativas
identificadas e de forma a assegurar a corresponsabilizacdo de todos os intervenientes
nos efeitos educativos da medida.

2. A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da
execucdao da medida corretiva de atividades de integracdo na Escola ou no momento do
regresso a Escola do Aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatdria de
suspensdo da Escola.

3. O disposto no numero anterior aplica-se também aquando da integracdo do Aluno na
nova Escola para que foi transferido na sequéncia da aplicacdo dessa medida disciplinar
sancionatoria.

Art.2 69

Recurso Hierarquico

1. Da decisdo final de aplicacdo de medida disciplinar cabe Recurso Hierarquico, no prazo
de 5 dias uteis, para o Diretor Geral dos Estabelecimentos Escolares ou para o Ministro da
Educacdo, no caso da decisdo ser do Subdiretor Geral dos Estabelecimentos Escolares.
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2. Os termos de prossecucdo dos recursos estdo previstos no Estatuto do Aluno e Etica
Escolar.

Art.2 70

Registo de Penas

1. As medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias e respetivos efeitos serao
registados apenas e tdo-sé no Processo Individual do Aluno.

Art.2 71

Responsabilidade Civil e Criminal

1. A aplicagdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria ndo isenta o Aluno
ou o respetivo representante legal da responsabilidade civil e criminal a que, nos termos
gerais de direito, haja lugar.

2. Sem prejuizo do recurso, por razoes de urgéncia, as autoridades policiais, quando o
comportamento do Aluno maior de 12 anos e menor de 16 anos puder constituir facto
gualificado como crime, deve a Dire¢do da Escola comunicar o facto ao Ministério Publico
junto do tribunal competente em matéria de menores.

3. A queixa para inicio do procedimento criminal pelos factos que constituam crime e que
sejam suscetiveis de desencadear medida disciplinar sancionatéria depende apenas de
gueixa ou de participacao pela Dire¢do da Escola, devendo o seu exercicio fundamentar-
se em raz0es que ponderem, em concreto, o interesse da comunidade educativa no
desenvolvimento do procedimento criminal perante os interesses relativos a formacado do
Aluno em questao.

4. O disposto no numero anterior ndo prejudica o exercicio do direito de queixa por parte
dos membros da comunidade educativa que sejam lesados nos seus direitos e interesses
legalmente protegidos.
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CAPITULO VII

Pessoal Docente e Ndo Docente

Art.2 72

Direitos Especificos do Pessoal Docente (Professores e Formadores)

1. Os direitos especificos do pessoal docente advém do exercicio da fungao docente ou
equiparada, decorrendo os mesmos do que estd disposto no Estatuto do Ensino Particular
e Cooperativo:

a)

b)

d)

e)

f)

8)

h)

i)

j)

k)
1)

A que lhe sejam garantidos os meios e as condigdes necessarios ao seu
desempenho, em harmonia com os objetivos que tenham definido;

A consideracdo e ao reconhecimento da sua autoridade pelos alunos, suas
familias e demais membros da comunidade educativa;

A colaboragdo das familias e dos demais membros da comunidade educativa,
recebendo o seu apoio e cooperagdo ativa, no quadro da partilha entre todos e
da responsabilidade pelo desenvolvimento e pelos resultados da aprendizagem
dos alunos;

A emitir opinides e recomendacdes sobre as orientacbes e o funcionamento do
estabelecimento de ensino e do sistema Educativo;

A participar na definicdo das orientacdes pedagdgicas ao nivel do
estabelecimento de ensino ou das suas estruturas de coordenacao;

A autonomia técnica e cientifica e a liberdade de escolha dos métodos de ensino,
das tecnologias e técnicas de educagdo e dos meios auxiliares de ensino mais
adequados, no respeito pelos curriculos e programas e pelas orientagGes
programaticas curriculares ou pedagdgicas em vigor;

A propor inovagdes e a participar em experiéncias pedagdgicas, bem como nos
respetivos processos de avaliagdo;

A integrar os 6rgaos de coordenacgado da Escola, por nomeacao da Direcao;

A ser ouvidos sobre assuntos que lhes digam diretamente respeito e de
apresentar aos competentes 6rgdos sugestdes e criticas sobre o funcionamento
da Escola;

A ser respeitados na sua integridade fisica e moral por todos os elementos da
Escola;

A dispor de uma sala para convivio e trabalho;

A ser devidamente informados sobre as normas pelas quais a Escola se rege, quer
através da leitura do Regulamento Interno, quer através das informacdes dadas
pelos drgdos de Direcdo da Escola e respetivas tutelas;

A participar no processo educativo e formativo;

A formacao e informacao para o exercicio da fun¢do educativa e formativa;

Ao apoio pedagdgico, técnico, material e documental;
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p)
q)

A seguranca na atividade profissional;
A auferir uma remuneracdo pela sua atividade, de acordo com o contrato
celebrado.

Art.2 73

Deveres Especificos do Pessoal Docente (Professores e Formadores)

1. No exercicio das fun¢des que lhe estdo atribuidas, os Professores e Formadores estdo

obrigados ao cumprimento dos seguintes deveres profissionais:

a)

b)

c)

d)

f)

8)

h)

i)
i)

Orientar o exercicio das suas fung¢des pelos principios do rigor, da isenc¢do, da
justica, da qualidade e da equidade;

Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a
criacdo de lagos de cooperagao e o desenvolvimento de rela¢gdes de respeito e
reconhecimento mutuo, em especial entre docentes, alunos, encarregados de
educacdo e pessoal ndo docente;

Participar nas reunides para que for convocado e nos conselhos de turma, com
carater de obrigatoriedade;

Atualizar e aperfeicoar os seus métodos de trabalho, conhecimentos,
capacidades e competéncias, numa perspetiva de aprendizagem ao longo da
vida, de desenvolvimento pessoal e profissional e de aperfeicoamento do seu
desempenho;

Participar de forma empenhada nas vdrias modalidades de formacdo que
frequente, designadamente nas promovidas pela Direcao do e da INETESE e usar
as competéncias adquiridas na sua pratica profissional;

Zelar pela qualidade e pelo enriquecimento dos recursos didatico-pedagdgicos
utilizados, tendo em consideracdo a sua manuten¢do e numa perspetiva de
abertura a inovacao;

Conhecer, respeitar e cumprir as disposicdes normativas sobre educacgdo e
ensino profissional, cooperando com a Direcdo na prossecucdo dos objetivos

decorrentes da politica educativa, no interesse dos alunos e da sociedade;
Promover medidas de cardter pedagdgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educagcdo e da formacdo, em ambiente de ordem e
disciplina nas atividades na sala de aula e nas demais atividades da Escola;
Contribuir para a preservacdo da sala de aula, materiais e equipamentos;

Agir de modo a garantir hdbitos de trabalho e arrumacdo na sala de aula ou
espacos onde decorrem as atividades letivas, ndo permitindo que os alunos usem
equipamentos eletronicos ndo autorizados, bem como pastilhas elasticas e

deixem qualquer tipo de lixo no chdo, mesas desalinhadas ou quadro sujo;
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k)

n)

o)

p)

a)

r)
s)

t)

v)

w)

X)

y)

aa

~

Respeitar a natureza confidencial da informacao relativa aos alunos e respetivas
familias;

Respeitar a natureza confidencial e sigilosa dos assuntos e posicdes abordados e
discutidos em conselho de turma;

Comunicar ao Orientador Educativo da Turma / Diretor de Curso as informacdes
sobre o aproveitamento e comportamento dos alunos, sempre que isso lhe seja
solicitado e no prazo por este indicado;

Entregar aos alunos, corrigidos e avaliados, todos os trabalhos, até a conclusado
do respetivo médulo;

Registar previamente a data da realizagdo das fichas de avaliagdo, evitando a
marcagao de mais do que uma por dia;

Avisar o Orientador Educativo da Turma / Diretor de Curso da realizacdo de
visitas de estudo / atividades, quando devidamente autorizadas pela Diregdo
Pedagdgica Colegial;

Planificar a longo, médio e curto prazo, de acordo com as normas gerais de
orientacdo didatica e pedagdgica definidas pelos érgaos competentes e com as
decisdes tomadas pelo respetivo grupo disciplinar;

Coordenar com os restantes professores o tipo de atividades a realizar;

Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na dete¢do de
alunos com necessidades educativas especiais;

Intervir junto dos alunos sempre que verifique que estes infrinjam os deveres
constantes no Regulamento Interno ou as regras de convivéncia da comunidade
escolar, dentro e fora da sala de aula;

Zelar pela preservacdo e uso adequado das instalacdes e equipamentos
escolares.

Participar, através dos mecanismos proprios, qualquer dano do material
verificado no inicio de cada aula ou periodo de utilizagao;

Ser o ultimo a sair da sala de aula, deixando-a com o quadro limpo, as cadeiras e
mesas arrumadas e a porta fechada;

N3o sair nem consentir que os alunos se ausentem da sala de aula, salvo em caso
de forga maior;

Numerar e sumariar as licdes na plataforma e-schooling, marcar as faltas aos
alunos ausentes e aos que ndo comparegam com o material necessario, em
conformidade com as orienta¢des emanadas pela Dire¢cdo Pedagdgica Colegial;
Dar conhecimento ao Orientador Educativo de Turma / Diretor de Curso das
auséncias previsiveis sempre que possivel, comunicando-as com a antecedéncia
de 2 dias Uteis;

Respeitar o principio deontoldgico de ser reservado na emissdo de juizos de valor
sobre métodos de trabalho e formas de procedimento de outros colegas,
designadamente na auséncia dos mesmos;

bb) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢es do presente Regulamento Interno.
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Art.2 74

Pessoal Ndo Docente

1. Constituem direitos e deveres do pessoal ndo docente os decorrentes da legislagdo em
vigor, aplicavel aos contratos individuais de trabalho, e as diretivas especificas da Direcao
da INETESE e da Direcdo Pedagdgica Colegial.

2. O pessoal ndo docente da Escola possui um papel fundamental em todo o processo
educativo e formativo, devendo colaborar ativamente no acompanhamento e integragao
dos alunos na comunidade educativa.

3. O pessoal ndo docente deve fomentar o respeito pelas regras de convivéncia,
contribuindo para a promog¢do de um bom ambiente educativo de forma a prevenir e
resolver problemas comportamentais e de aprendizagem.

Art.2 75

Direitos Gerais do Pessoal Ndo docente

1. Ao pessoal ndo docente sdao reconhecidos os direitos seguintes:

a) Participar no processo educativo;

b) Ser ouvido sobre assuntos que lhe digam diretamente respeito;

c) Ser respeitado na sua integridade fisica e moral por todos os elementos da
Escola;

d) Ser devidamente informado sobre as normas que regulam o funcionamento da
Escola, quer através do Regulamento Interno, quer através das informacgdes
dadas pelas estruturas do INETESE;

e) Participar em a¢Ges de formacdo afins ao seu desempenho;

f) Exprimir livremente a sua opinido em tudo o que diga respeito a vida Escolar,
formulando sugestdes para encontrar as melhores solugées.

Art.2 76

Deveres Gerais do Pessoal Nao docente

1. Consideram-se deveres gerais do pessoal ndo docente:

a) Cumprir o que esta superiormente legislado, o Regulamento Interno da Escola e
quaisquer outras determinagdes da Direcao;
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b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)

1)
n)

o)

Acatar as solicitacbes que lhe forem feitas pelos Professores/Formadores e
Alunos, desde que estejam contempladas nas suas funcdes;

Dar apoio a todas as iniciativas da Escola;

Fornecer informacdes que lhe sejam solicitadas;

Colaborar, através do seu comportamento e de atitudes, na educacdo e
formacao dos alunos, promovendo um bom ambiente Escolar;

Abster-se de se ausentar da Escola durante o seu horério de trabalho, exceto se
devidamente autorizado por membros da Direcdo da INETESE ou da
Coordenagao da Delegacao;

Cuidar da limpeza, conservagao do edificio e do material Escolar;

Zelar pelas boas normas de convivéncia social nos intervalos entre aulas,
procurando resolver dificuldades surgidas com os alunos através do didlogo,
sendo-lhes absolutamente proibido o recurso a for¢a. Na impossibilidade de o
fazer, comunicard o incidente a Dire¢do Pedagdgica;

Afixar as normas relativas a informacgdes oficiais e a requerimentos;

Guardar sigilo de toda a informac¢do de que tenha conhecimento em virtude do
exercicio das suas fungdes;

Colaborar no acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade
educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia e promovendo um
bom ambiente educativo;

Zelar pelo equipamento e outros bens que Ihe sejam confiados;

Cooperar na detecdo de situagdes irregulares;

Assegurar, com a devida antecedéncia, que o material necessario ao normal
funcionamento das aulas esteja nos devidos lugares;

Cumprir as fungdes definidas no Plano de Emergéncia.

Art.2 77

Competéncias Especificas do Pessoal dos Servicos Administrativos

1. Para além dos direitos e deveres estabelecidos pela Direcdo para o Pessoal ndo

Docente, sdo ainda competéncias dos Servicos Administrativos:

a)

b)

d)

Atender o pessoal Docente, ndo Docente e os Alunos, bem como os Pais e
Encarregados de Educacdo, e prestar-lhes os esclarecimentos solicitados;

Apoiar o funcionamento da Dire¢io Pedagdgica Colegial e demais Orgdos da
Direcao;

Cumprir atempadamente os compromissos assumidos com o publico com que se
relaciona;

Contactar novos candidatos para a oferta formativa disponibilizada pela INETESE;
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e)

Afixar e divulgar convocatdrias, avisos, pautas, horarios e demais documentos
informativos, sempre que para tal seja solicitado.

2. No desempenho das suas funcdoes administrativas, os trabalhadores da INETESE terdo

em conta as Normas para Procedimentos Administrativos e Financeiros adotados.

CAPITULO VI

Encarregados de Educacdo

Art.2 78

Responsabilidade dos Pais ou Encarregados de Educacao

1. Aos Pais ou Encarregados de Educa¢cdao incumbe uma especial responsabilidade,

inerente ao seu poder /dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos no

interesse destes e de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e

civico dos mesmos.

2. Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um dos Pais

ou Encarregados de Educacgao, em especial:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

Acompanhar ativamente a vida Escolar do seu educando;

Promover a articulacdo entre a educacdo na familia e o ensino na Escola;
Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e
cumpra rigorosamente os deveres que lhe incumbem, nos termos do presente
Regulamento, procedendo com corre¢do no seu comportamento e empenho no
processo de ensino;

Contribuir para a criacdo e execuc¢do do Projeto Educativo e do Regulamento
Interno da Escola e participar na vida da Escola;

Cooperar com os Professores e Formadores no desempenho da sua missdo
pedagdgica, em especial quando para tal forem solicitados, colaborando no
processo ensino-aprendizagem dos seus educandos;

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

Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole
disciplinar instaurado ao seu educando, participando nos atos e procedimentos
para os quais for notificado e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida
disciplinar sancionatdria, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de
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h)

j)

k)

reforco da sua formacdo civica, do desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integracdo na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;
Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e psicolégica de
todos os que participam na vida da Escola;

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

Comparecer na Escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for
solicitado;

Conhecer o presente Regulamento e subscrever declara¢do anual de aceitagdo
do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;
Indemnizar a Escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu
educando;

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

3. Os Pais ou Encarregados de Educacdo sdo responsaveis pelos deveres dos seus filhos e

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

4. Para efeitos do disposto no presente Regulamento, considera -se Encarregado de

Educacdo quem tiver menores a residir consigo ou confiado aos seus cuidados:

a)
b)
c)

d)

5. Em caso

Pelo exercicio das responsabilidades parentais;

Por decisao judicial;

Pelo exercicio de fungdes executivas na Direcdo de Instituices que tenham
menores, a qualquer titulo, a sua responsabilidade;

Por mera autoridade de facto ou por delegacao, devidamente comprovada, por
parte de qualquer das entidades referidas nas alineas anteriores.

de divércio ou de separacdo e na falta de acordo dos progenitores, o

Encarregado de Educacdo sera o progenitor com quem o menor fique a residir.

6. Estando estabelecida a residéncia alternada com cada um dos progenitores, deverdo

estes decidir, por acordo ou, na falta deste, por decisdo judicial, sobre o exercicio das

funcbes de Encarregado de Educacao.
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Art.2 79

Incumprimento dos Deveres por parte dos Pais ou Encarregados de Educacao

1. O incumprimento pelos pais ou encarregados de educacdo, relativamente aos seus
filhos ou educandos menores ou ndao emancipados, dos deveres previstos no artigo
anterior, de forma consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizacdo nos
termos da Lei e do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

2. Contraordenag¢bes: A manutencdo da situagdo de incumprimento consciente e
reiterado por parte dos pais ou encarregado de educagdo de alunos menores de idade dos
deveres a que se refere o artigo anterior, aliado a recusa, a ndo comparéncia ou a
ineficacia das agdes de capacitagdo parental determinadas e oferecidas nos termos do
referido artigo, constitui contraordenag¢do, de acordo com o previsto no Estatuto do
Aluno e ética Escolar.

3. Em tudo o que ndo se encontrar previsto no presente Regulamento ou no Estatuto do
Aluno e Etica Escolar, em matéria de contraordenacdes, sdo aplicdveis as disposicdes do
Regime Geral do llicito de Mera Ordenagao Social.

CAPITULO IX

Avaliacdo das Aprendizagens

Art.2 80

Objeto e Finalidades

1. A avaliacdo incide:

a) Sobre os conhecimentos e capacidades a adquirir e a desenvolver no ambito das
disciplinas respeitantes a cada uma das componentes de formacdo e no plano de
trabalho da Formacgdo em Contexto de Trabalho;

b) Sobre os conhecimentos, aptidGes e atitudes identificados no perfil profissional
associado a respetiva qualificacdo.

2. A avaliagdo assume caracter diagndstico, formativo e sumativo, visando,
designadamente:

a) Informar o aluno e o encarregado de educagdo e outras pessoas ou entidades
legalmente autorizadas, quando for o caso, sobre os progressos, as dificuldades e
os resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso ou
insucesso;
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b)

c)
d)

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

Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a
tomada de decisOes para o seu aperfeicoamento e reforco da confianga social no
seu funcionamento.

Art.2 81

Intervenientes na Avaliacdo

1. Intervém no processo de avaliagdo:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

i)

O Professor / Formador;

O Aluno;

O Orientador Educativo da Turma/ Diretor de Curso;

O Conselho de Turma;

O Professor Orientador da Formac¢do em Contexto de Trabalho e da Prova de
Aptidao Profissional;

O Tutor designado pela Entidade de Acolhimento;

Os Orgdos de Direcdo ou Gestdo e as estruturas de Coordenacgio e Supervisdo
Pedagdgica da Escola;

Representantes das Associagdes Empresariais, Profissionais e Sindicais;
Personalidades de reconhecido mérito na area da formacdo profissional ou nos
sectores profissionais afins aos cursos;

Servicos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo/Servicos de
Psicologia e Orientacao.

Art.2 82

Regulamento de Avaliacdo

1. Os procedimentos relativos a avaliacdo das aprendizagens dos alunos dos Cursos
Profissionais e dos Cursos de Educacdo e Formacao de Jovens no INETESE estdo previstos
em Regulamentos Préprios, enquadrados pela Legislagdo Vigente.
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Art.2 83
Meérito Escolar

1. A atribuicdo e natureza dos prémios de mérito sdo decididas pela Direcdo, apds
proposta da Direcdo Pedagdgica Colegial, divulgados na comunidade escolar e tém
natureza simbdlica ou material, podendo ter uma natureza financeira desde que,
comprovadamente, auxiliem a continuag¢do do percurso escolar do Aluno.

2. A escola pode atribuir prémios de mérito a Alunos, com o patrocinio de entidades
parceiras e devidamente protocolados.

CAPITULO X

Formacdo em Contexto de Trabalho e Formacao Pratica em Contexto de Trabalho

Art.2 84

Formacdo em Contexto de Trabalho

1. A Formagdao em Contexto de Trabalho faz parte integrante dos Cursos Profissionais
ministrados no INETESE, nos termos das disposicOes legais aplicdveis ao regime de
avaliacdo nas escolas profissionais. Existe um regulamento especifico elaborado para o
efeito, que carece de aprovagdo do Conselho Pedagdgico no inicio de cada ano.

Art.2 85

Formacao Pratica em Contexto de Trabalho

1. A Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho faz parte integrante dos Cursos de
Educacdo e Formacdo de Jovens ministrados no INETESE, nos termos das disposicGes
legais aplicdveis ao regime de avaliacdo nas escolas profissionais. Existe um regulamento
especifico elaborado para o efeito, que carece de aprovacdo do Conselho Pedagdgico no
inicio de cada ano.
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CAPITULO XI

Prova de Aptidao Profissional (PAP) e Prova de Aptiddo Final(PAF)

Art.2 86

Prova de Aptiddo Profissional (PAP)

1. A Prova de Aptiddo Profissional faz parte integrante dos Cursos Profissionais
ministrados no INETESE, nos termos das disposi¢des legais aplicdveis ao regime de
avaliagdo nas escolas profissionais. Existe um regulamento especifico elaborado para o
efeito, que carece de aprovagdo do conselho pedagdgico no inicio de cada ano.

Art.2 87

Prova de Aptidao Final (PAF)

1. A Prova de Aptidao Final faz parte integrante dos Cursos de Educa¢do e Formacgao de
Jovens ministrados no INETESE, nos termos das disposi¢Oes legais aplicaveis ao regime de
avaliacdo nas escolas profissionais. Existe um regulamento especifico elaborado para o
efeito, que carece de aprovacdo do conselho pedagdgico no inicio de cada ano.

CAPITULO XlI

Parcerias e Protocolos de Cooperacdo

Art.2 88

Parcerias e Protocolos de Cooperacdo

1. O INETESE desenvolve parcerias com as Instituicdes passiveis de colaborar nas
atividades constantes do Projeto Educativo:

a) a) Instituicdes responsaveis pela Formacdo em Contexto de Trabalho;
b) b) Autarquias Locais;

c) c) Policia de Seguranca Publica/Escola Segura;

d) e) Organismos Oficiais ligados a Educa¢do/Formacdo;

e) f) Estabelecimentos de Ensino com projetos comuns;

f) g) Estabelecimentos de Ensino Superior, Universidades e Politécnicos
g) h) Outras Instituicdes com as quais a INETESE estabeleca protocolos.

73



INETESE

ENSINO E FORMAGCAQ

CAPITULO XIII

Avaliacdo e Garantia de Qualidade

Art.2 89

Qualidade dos Processos

1. A INETESE desenvolve um sistema de garantia da qualidade de processos formativos e
de resultados dos seus alunos.

2. O sistema de garantia de qualidade referido anteriormente estd articulado com o
EQAVET (Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade na Educagdo e
Formacgdo Profissional).

Art.2 90

Projeto Educativo

1. O INETESE possui Projeto Educativo, um documento de carater institucional que
constitui o alicerce fundamental do processo de ensino-aprendizagem e orientador desta
Instituicdo, nomeadamente através da apresentagdo e explicitacdo da nossa missao,
visdo, metas, principios, valores e estratégias que orientam a agdo educativa.

2. No Projeto Educativo do INETESE encontram-se definidas as prioridades educativas, os
objetivos operacionais, modelo de atuacdo, o plano de organizacdo dos recursos
materiais e humanos, constituindo assim um ponto de referéncia de gestdo da prdpria
instituicao.

Art.291

Autoavaliacdo

1. O INETESE desenvolve o processo de autoavaliacdo com o objetivo de manter um
roteiro anual de avaliagdo de diferentes indicadores, com vista a melhoria continua, em
termos organizacionais, numa légica de garantia da qualidade dos processos formativos.
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Art.2 92

Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD)

1. O INETESE E.P. cumpre a legislagdo prevista no Regulamento Geral da Prote¢do de Dados e
detém uma Politica de Privacidade em conformidade com o Regulamento EU 2016/679, de 27
de abril, adaptado para Portugal pela Lei n? 58/2019, de 8 de agosto.

CAPITULO XIV

Receitas

Art.2 93

Fontes de receitas

1. Constituem receitas do INETESE:

a) O produto do financiamento publico para comparticipagdo nas despesas
inerentes aos Cursos Profissionais, Cursos de Educacdo e Formacdo de Jovens e
Cursos de Especializacdo Tecnoldgica ou outros que vier a ministrar;

b) Os montantes de quaisquer subsidios concedidos por entidades publicas ou
privadas;

¢) O produto da cobranga de emolumentos e de outras taxas a pagar pelos Alunos;

d) O produto da prestacdo de servigos;

e) O montante dos financiamentos atribuidos pela entidade proprietaria;

CAPITULO XV

Disposicoes Finais e Transitdrias

Art.2 94
Casos Omissos

1. Os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos pela Direcdo Pedagdgica
Colegial, em obediéncia as disposi¢des legais em vigor sobre a matéria.
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Art.2 95

Revisdao do Regulamento Interno

1. A revisdo do Regulamento Interno deve ser realizada de 4 em 4 anos, verificando a sua
conformidade com o Projeto Educativo.

2. A Diregao Pedagdgica Colegial pode propor a revisdo do Regulamento Interno, de
forma extraordindria, sempre que considere a sua desatualizagdao, face a novas
determinagdes de Normativos Legislativos entretanto publicados.

3. O presente Regulamento Interno enquadra o disposto na seguinte legislagao:

Art.2 96

Regulamentos Complementares

1. O INETESE, no ambito das suas competéncias e autonomia, pode aprovar
Regulamentos complementares, que fazem parte integrante deste regulamento interno.

2. Foram aprovados os seguintes regulamentos complementares:

a) Regulamento Especifico da Avaliagao dos Cursos Profissionais;

b) Regulamento Especifico da Avaliagdo dos Cursos de Educacdo e Formacdo de
Jovens;

c¢) Regulamento da Prova de Aptidao Profissional;

d) Regulamento da Prova de Aptidao Final;

e) Regulamento da Formagdo em Contexto de Trabalho;

f) Regulamento da Formacao Pratica em Contexto de Trabalho;

g) Regulamento de Funcionamento dos Cursos de Especializacdo Tecnoldgica;

h) Regulamento de funcionamento da Sala de Informatica e utilizacdo da Internet e
computadores.
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Art.2 97

Divulgacao do Regulamento Interno

1. O presente Regulamento interno deve ser divulgado a todos os colaborares do
INETESE, aos Alunos e Encarregados de Educacdo, disponibilizado nos Servicos
Administrativos e no site da INETESE.

Art.2 98

Aprovacdo e Entrada em Vigor

1. O presente Regulamento foi aprovado em reunido de Diregdo da INETESE — Associagdo
para o Ensino e Formacdo, Entidade Proprietdria do INETESE — Instituto para o Ensino e
Formacgdo, em 20 de julho de 2019, apds parecer da Dire¢do Pedagdgica Colegial e do
Conselho Pedagdgico, dando entrada imediata em vigor.
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