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1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1.1 ORGAOS DE DIRECAO

S&o 6rgaos de Direcdo da Escola:

. Geréncia

. Conselho Consultivo

. Diretor/a Executivo

. Conselho Pedagogico

. Coordenador(a) de Curso

. Orientador(a) Educativo(a);

. Conselho de Delegados(as) de Turma;

. Ndcleo de Acompanhamento da Prova de Aptid&do Profissional;

© 00 N O 0o~ WN P

. Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva;
10. Servicos de Psicologia, Orientacdo Escolar e Profissional,
11. Servicos de Cooperacdo Nacional e Transnacional;

12. Grupo Dinamizador da Qualidade.

1.1.1 GERENCIA

A Geréncia € composta por 3 elementos indicados pela entidade proprietéaria.

A Geréncia da Escola, compete-lhe:

a) Representar a EPTomar junto do Ministério da Educacdo em todos os
assuntos de natureza administrativa e financeira;

b) Dotar a EPTomar de estatutos;

c) Nomear e destituir o/a Diretor/a Executivo/a;

d) Acompanhar e verificar a legalidade da gestdo da EPTomar;

e) Assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da
EPTomar e proceder a sua gestdo econdémica e financeira;

f) Responder pela correta aplicagéo dos apoios financeiros concedidos;

g) Garantir a instrumentalidade dos meios administrativos e financeiros face
aos objetivos educativos e pedagdgicos;

h) Prestar ao Ministério da Educacéo as informacdes que este solicitar;
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)

K)

1)

m)

n)

0)

p)
Q)

Incentivar a participagéo dos diferentes setores das comunidades escolar
e local na atividade da escola, de acordo com o regulamento interno, o
projeto educativo e o plano anual de atividades da EPTomar;

Criar e assegurar as condi¢cdes necessarias ao normal funcionamento da
EPTomar;

Contratar o pessoal que presta servico na instituicdo, por proposta do/a
Diretor/a Executivo/a;

Representar a escola em juizo e fora dele;

Aprovar o Projeto Educativo da EPTomar;

Aprovar o Regulamento Interno da EPTomar;

Aprovar o Plano Anual de Atividades da EPTomar, em conformidade com
o Projeto Educativo;

Elaborar o orgamento anual, ouvido o/a Diretor/a Executivo/a;

Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei e nos
Estatutos da EPTomar;

Reunir ordinariamente uma vez por més com o/a Diretor/a Executivo/a e

extraordinariamente sempre que necessario, por convocatéria da geréncia.

Funcionamento

O funcionamento da entidade proprietaria é regulado pelo disposto no seu

pacto social.

1.1.2 CONSELHO CONSULTIVO

O Conselho Consultivo é constituido por:

Presidente do Conselho Consultivo — Diretor/a Executivo/a da EPTomar
Céamara Municipal de Tomar

NERSANT — Nucleo Empresarial da Regido de Santarém

ACITOFEBA - Associagdo Comercial Industrial dos Concelhos de
Tomar, Ferreira do Zézere e Vila Nova da Barquinha

Entidade Regional de Turismo de Lisboa e Vale do Tejo

Centro de Formacao Profissional de Tomar

Associacdo de Desenvolvimento Integrado do Ribatejo Norte

Centro de Emprego de Tomar

Representantes dos Restaurantes na Comissao Regional de Turismo

Cofinanciado por:
NFORMIOA & Z PORTUGAL i s
'/ f o:;vx Y C” ‘:" = POCH ‘\G "J 2020 m AR



e Hotel dos Templéarios
e Representante dos/as Formandos/as
AtribuicGes e competéncias

Como 6rgdo meramente consultivo competir-lhe-4 analisar e dar parecer
sobre os assuntos que Ihe forem submetidos, nomeadamente:
e Dar parecer sobre o Projeto Educativo da EPTomar;
e Dar parecer sobre os Cursos e outras atividades de formacao.

Funcionamento

O Conselho Consultivo quando convocado pelo/a seu/sua Presidente.

O Conselho Consultivo podera também ser convocado a requerimento de dois
tercos dos seus membros desde que devidamente fundamentado.

O Conselho Consultivo serd em qualquer caso convocado por meio de carta,

expedida para cada um dos seus membros, com antecedéncia minima de oito dias.

1.1.3 DIRETOR/A EXECUTIVO/A
Constituicdo

O/A Diretor/a Executivo/a é apoiado no exercicio das suas fungdes por
um/uma adjunto/a.

A cessacdo do mandato do/a Diretor/a Executivo/a implica a cessacéo
simultanea do mandato do/a adjunto/a.

AtribuicOes e competéncias

Compete ao/a Diretor/a Executivo/a:

a) Garantir a qualidade de ensino;

b) Responder pelos resultados da gestao pedagogica;

c) Elaborar o Plano Anual de Atividades da Escola o qual incluira o plano de
formacao dos/das Docentes;

d) Elaborar planos de atividades curriculares e desenvolvimento de
integracdo comunitaria,

e) Elaborar a proposta de regulamento interno da EPTomar;

f) Garantir o desenvolvimento de mecanismos para acompanhar e avaliar a

adequacao da oferta formativa,
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9)

h)

)

K)

Garantir a organizacédo e realizacdo de acbes de formacédo cultural, de
formacdo civica, de insercdo e de participagdo na vida comunitaria,
visando a formacéo integral e a realizacao pessoal dos/as Formandos/as;
Garantir a realizacao de acdes de acompanhamento pedagoégico;

Garantir a realizacdo de acbes de apoio ao desenvolvimento psicologico
individual dos/as Formandos/as, pelos servi¢os de psicologia e orientacao;
Garantir a realizacdo de acbes de apoio ao crescimento e
desenvolvimento pessoal e social dos/as Formandos/as, visando a
promocao da saude e a prevencdo de comportamentos de risco;

Garantir o desenvolvimento da ac¢ao social;

Proporcionar formas organizativas e pedagdégicas que facilitem o sucesso

educativo dos/as Formandos/as;

m) Promover e garantir processos eficientes ao bom funcionamento

n)

0)

p)

Q)

pedagdgico da EPTomar;

Promover iniciativas que integrem a EPTomar de forma ativa, no meio
social, cultural e empresarial;

Garantir a realizagdo de Formagdes em Contexto de Trabalho, doravante
FCT, e atividades de cooperacdo nacional e internacional,

Promover cursos de especializacdo tecnoldgica e/ou artistica, realizados
em contacto direto com a atividade produtiva e empresarial,

Promover a integracdo e realizagcdo pessoal e profissional dos/as
Formandos/as;

Presidir ao Conselho Pedagogico bem como nomear
Coordenador/a(es/as) de Curso;

Fixar as datas dos Conselhos de Turma e designar os/as respetivos/as
secretarios/as responsaveis pela elaboracao da ata;

Ratificar a avaliagao realizada pelos Conselhos de Turma;

Garantir a correta gestdo de curriculos, programas e atividades de
complemento curricular;

Exercer o poder hierarquico, designadamente em matéria disciplinar, em
relacdo ao pessoal docente e ndo docente;

Exercer o poder disciplinar em relacdo aos/as Formandos/as, ouvindo

sempre que se justifique o Conselho de Turma e o Conselho Pedagogico;
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x) Distribuir o servico docente e n&o docente;

y) Gerir as instalacbes, espacos e equipamentos, bem como os outros
recursos educativos;

z) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperacdo com outras
escolas, instituicbes de formagdo ou outras entidades, para o
desenvolvimento da atividade formativa, ouvida a geréncia no que toca as
implicacdes financeiras;

aa) Proceder a selecdo do pessoal docente e ndo docente a contratar;

bb) Assegurar a gestdo e conservacdo do registo de atos de matricula e
inscricdo dos/as Formandos/as, garantindo a conservagdo dos
documentos de registo dos atos de avaliacdo promovendo e controlando a
emissdo de certificados e diplomas de aproveitamento e habilitacdes e
ainda a qualidade dos processos e respetivos resultados;

cc) Conceber e formular o Projeto Educativo da EPTomar, submeté-lo a
aprovacao da Entidade Proprietaria, adotar os métodos necessarios a sua
realizacdo, assegurar e controlar a avaliacdo de conhecimentos dos/as
Formandos/as e realizar préaticas de inovacdo pedagogica;

dd) Representar a EPTomar, junto do Ministério da Educacdo e demais
entidades em todos os assuntos de natureza pedagogica;

ee) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos/as Professores/as e
Formandos/as da EPTomar;

ff) Proceder as demais competéncias que |lhe forem atribuidas na Lei, nos
Estatutos e Regulamento Interno da EPTomar.

Delegacdo de competéncias

O/A Diretor/a Executivo/a pode delegar competéncias ao/a adjunto/a e, nas
suas faltas e impedimentos o/a Diretor/a Executivo/a é substituido pelo/a adjunto/a.
Responsabilidade

O/A Diretor/a Executivo/a € responsavel pelos atos praticados no exercicio

das suas funcoes.

1.1.4 CONSELHO PEDAGOGICO

Constituicao e processo de escolha

O Conselho Pedagogico € constituido por:



f)

O/A Diretor/a Executivo/a;

O/A Coordenador/a ou os/as Coordenadores/as dos Cursos;

Um/uma representante da componente de formacédo sociocultural dos
Cursos;

Um/uma representante da componente de formacgdo cientifica de cada
Curso;

Um/uma representante dos/as Formandos/as escolhido/a por estes/estas;

Poderdo ainda integrar o Conselho Pedagdgico personalidades de
reconhecida competéncia cientifico-pedagdgica.

Por sua solicitacdo, a geréncia podera assistir as reunides do Conselho Pedagadgico.

O Conselho Pedagdgico seré presidido pelo/a Diretor/a Executivo/a.

Atribuicdes e competéncias

Compete ao Conselho Pedagogico:

a)

b)

c)

d)

Dar parecer sobre novos cursos propostos pelo/a Diretor/a Executivo/a e a
por em funcionamento na EPTomar depois de devidamente aprovados;
Apresentar propostas de planos de atividades letivas, extraescolares, de
desenvolvimento e de integracdo comunitarios;

Colaborar com o/a Diretor/a Executivo/a nas funcdes organizativas e
pedagogicas;

Proceder a avaliacdo da qualidade do ensino e de aprendizagem
ministrados pela EPTomar, apresentando relatérios de avaliacao;

e) Apresentar ao/a Diretor/a Executivo/a os critérios e os procedimentos de

avaliacdo a aplicar, tendo em conta a sua dimenséo integradora,

designadamente:

e As condicbes de desenvolvimento personalizado do processo de
ensino-aprendizagem,;

¢ A dimensdo transdisciplinar das atividades a desenvolver;

e As competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida do
Curso;

e As estratégias de apoio educativo diferenciado;

e A participagdo dos/as Formandos/as em projetos de ligacdo entre a

escola, a comunidade e o mundo do trabalho.
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f) Apresentar ao/a Diretor/a Executivo/a estudos, planos e propostas
conducentes ao aperfeicoamento da formacao;

g) Apresentar ao/a Diretor/a Executivo/a estratégias de desenvolvimento dos
curriculos nacionais de cada curso;

h) Propor ao/a Diretor/a Executivo/a os planos de FCT dos cursos bem como
propor curriculos de cursos de especializacdo tecnoldgica ou artistica;

i) Promover e garantir os instrumentos de apoio pedagogico a escola,
considerando, designadamente, processos de Assessoria Pedagogica.

Funcionamento

O Conselho Pedagdgico reune ordinariamente uma vez por més, e
extraordinariamente sempre que o/a seu/sua Presidente o convocar ou mediante
requerimento devidamente fundamentado, subscrito por pelo menos dois ter¢cos dos
seus membros.

Disposicdes comuns a todos os 6rgaos

O mandato dos membros dos 6rgdos da EPTomar tem a duracdo de trés
anos, renovavel uma ou mais vezes continuando, porém, 0s seus membros em
exercicio até a sua efetiva substituicdo ou deliberacéo de substitui¢ao.

Sempre que ocorram irregularidades praticadas pelos 6rgdos da EPTomar ou
seus membros, a entidade proprietaria ou quaisquer 6rgaos, logo que disso tenham
conhecimento, devem comunicar o facto a Inspecao-Geral de Educacéo.

Para os oOrgdos da EPTomar Profissional deliberarem validamente é
indispensavel a presencga nas reunifes da maioria dos respetivos membros.

As deliberacdes sdo tomadas por maioria de votos expressos tendo o/a

Presidente, ou quem o/a substitui, voto de qualidade.

1.1.5 COORDENADORES/AS DE CURSO
O/A Responsavel de Curso é nomeado/a pelo/a Diretor/a Executivo/a e tem
as seguintes atribuicbes e competéncias:

a) Coordenar as atividades decorrentes do Processo de Ensino/Aprendizagem
no Curso sob a sua responsabilidade, nomeadamente tudo quanto se refira a
Atividades Interdisciplinares e Transdisciplinares, adaptacéo e elaboracéo de
novos Programas, Planificacdo e Programacao de Atividades de Formacgéao

alargada e contactos com o exterior;
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b) Colaborar na elaboragcdo de qualquer Plano de Formacg&o global e/ou
Trabalho de Projeto que envolva o Curso ao qual esta ligado/a;

c) Convocar, conjuntamente com a Direcéo, e presidir a Reunides mensais de
Docentes do Curso, ou sempre gque se revelem indispensaveis a prossecucao
dos objetivos;

d) Realizar reunifes regulares com os/as Formandos/as do curso;

e) Apresentar a Direcdo propostas de alteracdo Curricular ou de Conteudos
Programaticos;

f) Servir de interlocutor/a, sempre que para tal tenha sido mandatado pelo
Conselho Diretivo, junto das Estruturas Oficiais em questdes relativas ao
respetivo curso;

g) Colaborar na elaboracéo e execucdo do Projeto Educativo da EPTomar;

h) Colaborar na elaboracéao e execuc¢ao do Plano Anual de Atividades;

i) Colaborar na articulagcdo das atividades propostas, no Plano Anual de
Atividades da EPTomar;

j) Coordenar as atividades conducentes e decorrentes da FCT dos/as
Formandos/as;

k) Desenvolver agbes que promovam e facilitem a insercao dos/as
Formandos/as na Vida Ativa;

[) Manter atualizado, segundo as normas emanadas da Direcdo, o Dossier
Técnico-Pedagdgico;

m) Desenvolver agbes que promovam e facilitem a correta integragdo dos/as
Formandos/as na vida escolar;

n) Garantir aos/as Professores/as da turma a existéncia de meios e documentos
de trabalho e a orientacdo necessaria ao desempenho das atividades proprias
da acao educativa;

0) Coordenar e dar parecer sobre questdes de natureza disciplinar.

1.1.6 ORIENTADOR(A) EDUCATIVO(A)

Os/As Orientadores/as Educativos/as de Turma sao designados pelo/a
Diretor/a Executivo/a, com as seguintes atribuicdes e competéncias:

a) Desenvolver acdes que promovam a correta integracdo dos/as

Formandos/as na vida escolar;

11
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b)

f)

9)

h)

j)

k)

1)

Garantir aos/as Professores/as da turma a existéncia de meios e
documentos de trabalho e a orientacdo necesséaria ao desempenho das
atividades proprias da acdo educativa,

Presidir aos Conselhos de Turma;

Garantir o registo das avaliagbes dos/as Formandos/as nos documentos
em uso na EPTomar;

Fornecer aos/as Formandos/as e aos/as Encarregados/as de Educacao
toda a informacéo referente ao percurso formativo do/a Formando/a,;
Elaborar relatorios descritivos individuais, focando a capacidade de
aquisicao e de aplicagédo de conhecimentos, a iniciativa de comunicacao,
de trabalho em equipa e de cooperagcdo com os outros, de articulagdo com
0 meio envolvente e de concretizacdo de projetos, sobre Formandos/as,
sempre que solicitado;

Completar os relatérios individuais com a identificagdo das principais
dificuldades e as respetivas atividades de remedia¢do e enriquecimento e
com o perfil da evolucdo do/a Formando/a, com a colaboracdo do
Conselho de Turma;

Garantir o registo de faltas dos/as Formandos/as nos impressos em uso na
EPTomar;

Analisar e decidir sobre (in)justificacdo de faltas de Formandos/as
recorrendo a Direcdo da EPTomar quando necessario;

Comunicar, pelo meio mais expedito, ao/a Encarregado/a de Educacéo,
qualquer falta injustificada;

Convocar o/a Encarregado/a de Educacdo assim que o/a Formando/a
atingir metade do limite de faltas justificadas ndo compensadas e
injustificadas;

Coordenar e dar parecer sobre questbes de natureza disciplinar;

m) Promover a eleicdo do/a Formando/a Delegado/a de Turma;

n)

0)
p)

Colaborar na elaboracao e execuc¢ao do Plano Anual de Atividades;
Colaborar na elaboracao e execucao do Projeto Educativo da EPTomar;
Colaborar na articulagdo das atividades propostas, a fim de elaborar o

Plano Anual de Atividades;
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Q)

Y

Manter atualizado, segundo as normas emanadas da Dire¢cdo, o Dossier
de Orientacéo Educativa;

Proceder a marcacéo de Planos de Apoio ao longo do ano letivo, sempre
gue necessario. A marcacao calendarizada sera feita em conjunto com
os/as Formandos/as e os/as Professores/as das disciplinas em questéao, e
registada no documento criado para o efeito;

Proceder a marcacdo de Planos de Atividades de Recuperacdo de
Aprendizagens para os casos de Formandos/as que ultrapassaram 0s
limites de assiduidade;

Realizar os mapas das Epocas Especiais de Exames com os/as
modulos/UFCD a recuperar e entrega-los com a possivel antecedéncia
nos Servicos Administrativos;

Estar disponivel para resolver problemas de diversa ordem na sua
Orientacdo de Turma, no sentido de n&o prejudicar o percurso formativo
do/a Formando/a e ajudar no seu desenvolvimento cognitivo, afetivo e

social.

1.1.7 CONSELHO DE DELEGADOS(AS) DE TURMA

O

Conselho de Delegados/as de Turma é constituido pelo/a Diretor/a

Executivo/a, por todos os/as Delegados/as de turma e pelo/a representante dos/as

Formandos/as no Conselho Pedagdgico, sendo presidido pelo/a representante

dos/as Formandos/as no Conselho Pedagoégico e supervisionado pelo/a Diretor/a

Executivo/a.

O Conselho de Delegados/as de Turma retne por convocatéria da Dire¢do da

EPTomar, sempre que um motivo de natureza pedagoégica ou disciplinar o justifique,

ou por solicitacdo escrita e fundamentada de 2/3 dos seus elementos.

Atribuicdes do Conselho de Delegados/as de Turma:

a)

b)

Desmultiplicar a informacdo ai veiculada, proveniente da Direcdo e do
Conselho Pedagdgico;

Colaborar nas acdes que favorecam a interacdo da EPTomar com a
comunidade;

Colaborar na construcdo de Projetos Educativos e Plano Anual de

Atividades da EPTomar, bem como nas suas execucdes.
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1.1.8 NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO DA PROVA DE APTIDAO
PROFISSIONAL
O Nucleo de Acompanhamento da Prova de Aptiddo Profissional, doravante
PAP, € nomeado pelo Diretor(a) Executivo(a) e é constituido pelo coordenador(a) de
curso e pelos docentes/formadores(as) orientadores(as) e tem as seguintes
atribuicées e competéncias:
a) Colaborar com o aluno(a)/formando(a) na definicho do projeto a
desenvolver;
b) Apoiar o aluno(a)/formando(a) na elaboracao do plano de trabalho,
calendarizacdo, meios necessarios a concretizacao do trabalho e selecao de
material adequado;
c) Ajudar o aluno(a)/formando(a) na formalizagéo de contactos a estabelecer
no ambito da realizac&o do projeto;
d) Reservar e divulgar semanalmente, um dia e hora, com vista a monitorizar
a evolucao do projeto, esclarecer duvidas ou definir futuros desenvolvimentos.
Estas reunifes tém carater obrigatério;
e) Efetuar a apreciacdo e correcdo dos projetos dos alunos(as)
/formandos(as), nos prazos definidos no Regulamento Interno, assegurando-
se da qualidade e validade dos mesmos;
f) Elaborar relatorios de avaliacao formativa e proceder ao envio dos mesmos
aos alunos(as)/formandos(as);
g) Propor ao Diretor(a) Executivo(a) a ndo sujeicdo da apresentacao publica e
defesa da PAP, sempre que a mesma ndo redna 0S requisitos minimos
necessarios, em resultado da analise prevista nas alineas e) e f);
h) Supervisionar a elaboracdo dos materiais de suporte, a serem utilizados
agquando da apresentacéo publica e defesa do projeto;
i) Orientar os alunos(as)/formandos(as) na preparacao para a apresentacao e

defesa publica da PAP.

1.1.9 EQUIPA MULTIDISCIPLINAR DE APOIO A EDUCACAO INCLUSIVA
A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagéao Inclusiva constitui um recurso
organizacional especifico de apoio a aprendizagem, tendo em vista uma leitura

alargada, integrada e participada de todos os intervenientes no processo educativo
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e, em colaboragdo com os demais servigos, visa contribuir para a plena integragao
escolar e social dos alunos(as)/formandos(as) e é composta por elementos
permanentes e elementos variaveis.
a) Sao elementos permanentes da Equipa Multidisciplinar de Apoio a
Educacéao Inclusiva:
i. O Diretor(a) Executivo(a);
ii. O Psicologo(a) da EPTomar.
b) S&o elementos variaveis da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéao
Inclusiva:
i. O Orientador(a) educativo(a) do aluno(a)/formando(a);
ii. Outros docentes/formadores(as) do aluno(a);
iii. Pais ou encarregados(as) de educacao.
c) O(A) Coordenador(a) da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao
Inclusiva, € nomeado pelo Diretor(a) Executivo(a) e 0 seu mandato tem a
duracdo de um ano, coincidente com a duracdo do ano letivo.
O(A) Coordenador(a) da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao
Inclusiva tem as seguintes competéncias:
a) ldentificar os elementos variaveis da equipa;
b) Convocar os membros da equipa para as reunides;
c) Dirigir os trabalhos;
d) Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participacao
dos pais ou encarregados(as) de educacdo nos termos do artigo 4.° do
Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, consensualizando respostas para as
questdes que se coloquem;
e) Tomar e dar conhecimento aos demais elementos de toda a
documentacéo, legislacdo e correspondéncia destinada a equipa;
f) Promover a eficaz articulagéo entre os servicos.
Compete a equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva:
a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva,
b) Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;
c) Acompanhar, monitorizar e avaliar a aplicagdo de medidas seletivas e

adicionais de suporte a aprendizagem e a incluséao;
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d) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas
pedagdgicas inclusivas;

e) Elaborar o Relatério Técnico- Pedagdgico, previsto no artigo 21.° e, se
aplicavel, o Programa Educativo Individual e o Plano Individual de Transicao
previstos, respetivamente, nos artigos 24.° e 25.° do Decreto-lei n.° 54/2018,
de 6 de julho;

f) Analisar os documentos de identificacdo de necessidade de medidas e
decidir

sobre as medidas de suporte a aprendizagem mais adequadas a mobilizar;

g) Proceder ao registo, em documento proprio, de todos o0s casos
encaminhados e analisados, onde devera constar a informacédo recolhida, a
decisédo tomada e a intervencéo subsequente;

h) Avaliar periodicamente (pelo menos uma vez por ano) o funcionamento da
equipa e os resultados obtidos, com vista a adequar e/ou reformular a sua

atuacao, apos reflexdo critica sobre as praticas.

1.1.10 SERVICOS DE PSICOLOGIA, ORIENTACAO ESCOLAR E
PROFISSIONAL

O Servigco de Psicologia e Orientacdo Escolar e Profissional da EPTomar é
um servico de apoio educativo aberto a toda a comunidade escolar, que garante
apoio psicolégico e social, orientacdo e acompanhamento ao desenvolvimento do
percurso formativo e apoio a inser¢cdo no mercado de trabalho.

Ao Servico de Orientagcéo Escolar e Profissional compete:

a) ldentificar as caracteristicas do territério alvo e as respetivas dinamicas

sociais e economicas;

b) Identificar as expectativas dos alunos(as)/formandos(as) e as necessidades

individuais de formacéo;

c) Promover a orientagdo vocacional/profissional, o recrutamento e a selecao

dos alunos(as)formandos(as);

d) Colaborar na andlise da conformidade dos resultados da formacéo face aos

objetivos fixados;

e) Colaborar na identificacdo dos impactes imediatos da formacdo no

desempenho dos alunos(as)/formandos(as);

16

Cofinanciado por:
NFORMIOA & Z PORTUGAL i s
'/ f o:;vx Y C” ‘:" = POCH ‘\G "J 2020 m AR



f) Monitorizagdo e andlise sistemética da situacdo académica e ou profissional
do aluno(a)/formando(a), seis meses apos a concluséo do curso;

g) Facultar o apoio psicopedagogico aos alunos(as)/formandos(as);

h) Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos(as)/formandos(as) e
para a construcao da sua identidade pessoal;

i) Colaborar na detecdo de situagbes problema, avalia-las e propor atuacdes
adequadas, em conjunto com os docentes/formadores e outras entidades;

J) Estabelecer programas e a¢6es conducentes a articulacdo entre a EPTomar
e 0 mundo do trabalho, proporcionando a informac&o sobre os mecanismos
de insercéo profissional;

k) Apoio a formalizacédo de candidaturas com vista a insercado no mercado de
trabalho;

[) Desenvolver agbes/atividades de sensibilizagao, informacao/orientacao e/ou
preparacao dos grupos-alvo;

m) Desenvolver formas especificas de acompanhamento e apoio
(psicossocial e logistico) no decurso e na sequéncia das intervencdes

formativas.

1.1.11 SERVICOS DE COOPERACAO NACIONAL E TRANSNACIONAL

O Servigo de Cooperacao Nacional e Transnacional visa reforcar a eficacia
das politicas de educacao e formacdo, promovendo o intercambio de experiéncias
entre parceiros, em toda a Unido Europeia e a visibilidade e posicionamento
nacional e transnacional do EPTomar.

A Equipa de Projetos Nacionais e Transnhacionais € constituida pelo Diretor(a)
Executivo(a), que coordena, por um docente/formador(a) indicado pelo Diretor(a)
Executivo(a). O seu mandato tem a duragdo de um ano, coincidente com a duragéo
do ano letivo.

Compete ao Servico de Cooperacdo Nacional e Transnacional:

a) Diligenciar no sentido de promover a elaboragdo das candidaturas de

acordo com as orientacdes especificas;

b) Propor a celebragao e implementacao de acordos de parceria;

c) Propor a organizacdo dos estagios e intercambios nos diversos paises da

Unido Europeia;
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d) Desenvolver a organizacdo dos estagios, o acolhimento e deslocacdes dos
estagiarios(as);

e) Propor o estabelecimento de critérios de selecdo e recrutamento dos
estagiarios(as);

f) Providenciar no sentido do desenvolvimento de ac¢bes tendentes a
preparacgdo sociocultural e linguistica dos estagiarios;

g) Acompanhar e monitorizar o desenvolvimento dos estagios e intercambios;
h) Desenvolver as acdes tendentes a avaliar e validar os resultados obtidos

pelos diversos parceiros.

1.1.12 GRUPO DINAMIZADOR DA QUALIDADE

O Grupo Dinamizador da Qualidade visa promover e implementar uma cultura
de melhoria continua da qualidade baseada em praticas de monitorizacdo, auto e
heteroavaliacao.

E composto pelo(a) Diretor(a) Executivo(a), que preside, o Psicélogo(a), os
Coordenadores(as) de Curso, Orientadores(as) Educativos(as) e um elemento dos
Servigos Administrativos indicado pelo Diretor(a) Executivo(a).

Ao Grupo Dinamizador da Qualidade compete:

a) Garantir a qualidade dos servicos, de forma a satisfazer as necessidades

dos alunos(as)/formandos(as) e cumprir e fazer cumprir as especificagoes,

normas e outros requisitos legais aplicaveis;

b) Concorrer para a eficiéncia no funcionamento da organizacédo tendo como

referencial o Sistema de Garantia da Qualidade, alinhado com o0 EQAVET;

c) Acompanhar a implementacdo do Programa de Formacgdo Continua do

pessoal docente e ndo docente;

d) Promover a difusdo do Programa e dos instrumentos previstos no Sistema

de Garantia da Qualidade;

e) Apreciar as ocorréncias e as nao conformidades veiculadas pelos diversos

intervenientes no projeto educativo da EPTomar, tratando-as e encerrando-as

guando estiverem solucionadas;

f) Apresentar propostas de melhoria a integrar no Plano Anual de Atividades

da EPTomar e respetivas alteracoes;

g) Dar contributos para a elaboragéo do Relatorio de Atividades da EPTomar.
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1.2 CORPO DOCENTE

Os/As Docentes sao contratados/as ou dispensados/as, nos termos legais,

pela Geréncia, por proposta do/a Diretor/a Executivo/a, competindo-lhes

designadamente:

1.

Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas do/a Diretor/a Executivo/a e
Conselho Pedagodgico, corresponsabilizando-se com estes no bom
funcionamento e imagem interna e externa da EPTomar;

Colaborar com a Direcdo na elaboracdo de Programas de Orientacdes
Metodolégicas, Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades sempre que
para tal forem solicitados;

Prevenir, com a possivel antecedéncia, da impossibilidade de comparecer
as aulas;

Disponibilizar-se para substituir qualquer Docente que tenha comunicado a
intencao de faltar, ministrando a sua propria disciplina;

Lecionar os conteudos programaticos das respetivas disciplinas (moédulos
e UFCD), segundo os programas e orientacbes metodoldgicas,
estabelecidas e a estabelecer;

Assegurar a implementacao do sistema de Estrutura Modular;

Realizar avaliacdo diagndstica, formativa e sumativa;

Ajustar as estratégias de ensino-aprendizagem de acordo com o0s
progressos verificados, de modo a promover 0 sucesso escolar;

Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o
desenvolvimento cognitivo, afetivo, relacional, social e psicomotor do/a

Formando/a;

10. Proceder ao registo sumario das atividades letivas e nao letivas, assim

como todo o processo de acompanhamento e assiduidade do/a

Formando/a;

11.Participar ativamente nas reunides para que seja convocado/a,

12.Comunicar por escrito ao/a Orientador/a Educativo/a da Turma qualquer

problema do foro disciplinar ou outro que seja do seu conhecimento;

13. Articular os programas com os/as Docentes das diferentes areas, de forma

a assegurar a progressao, tendo em atencdo o Sistema de Estrutura

Modular;
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14.Reunir sempre que necessario com o Conselho de Turma, com o/a
Coordenador/a de Curso, Responsavel de Curso ou Diretor/a
Pedagogico/a;

15.Propor a aquisi¢ao de bibliografia, material e equipamento didatico;

16.Colaborar e partilhar os saberes e experiéncias das diferentes areas, de
forma a dinamizar e assegurar a elaboragao de projetos (Prova de Aptidéao
Profissional, doravante PAP), intercambio com outras escolas, FCT,
ligacdo com o mundo do trabalho e outras acfes com interesse para a
qualidade do ensino na EPTomar;

17.Assegurar o acompanhamento dos projetos pessoais a elaborar pelos/as
Formandos/as (ex.: PAP), corresponsabilizando-se com os/as
Orientadores/as dos Projetos;

18.0s/As Orientadores/as do Projeto deverdo ser, preferencialmente, da
Componente Tecnoldgica buscando, sempre que necessario, a
colaboracédo de Professores/as mesmo que de outras areas;

19.Todo o corpo docente deve colaborar com os/as Formandos/as, na
concecdo e execucdo de atividades mesmo que extracurriculares, que

estejam consideradas no Plano Anual de Atividades da Escola.

1.3 CONSELHOS DE TURMA

O Conselho de Turma é constituido por todos os/as Professores/as da Turma
e pelo/a Formando/a Delegado/a de Turma, sendo presidido pelo/a respetivo/a
Orientador/a Educativo/a de Turma e supervisionado pelo/a Diretor/a Executivo/a,
que designa o/a respetivo/a Secretério/a.

O Conselho de Turma reune-se por convocatéria da Direcdo Pedagdgica,
sempre que um motivo de natureza pedagogica ou disciplinar o justifique.

Quando o Conselho de Turma se reunir para tratar de avaliacdo, o/a
Delegado/a dos/as Formandos/as néo participa, tendo de estar presentes todos
os/as Professores/as.

Atribuicdes do Conselho de Turma:
a) Reunir pelo menos trés vezes por ano, por convocatoria da Direcéo
Pedagogica, para proceder a avaliacdo dos/as Formandos/as;

b) Analisar o funcionamento do curso;
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c) Analisar o desenvolvimento cognitivo, afetivo, relacional, social e
psicomotor de cada Formando/a, apresentando estratégias de ensino
adequadas e diferenciadas;

d) Realizar os registos da avaliacdo dos/as Formandos/as nos impressos e
pautas em uso na EPTomar;

e) Dar parecer sobre questbes de natureza pedagogica e disciplinar que a
turma digam respeito;

f) Analisar os problemas de integracdo dos/as Formandos/as e o
relacionamento entre Professores/as e Formandos/as da turma;

g) Colaborar nas agbes que favorecam a inter-relagdo da EPTomar com a
comunidade;

h) Colaborar na construcdo do Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades
da EPTomar, bem como nas suas execugoes;

i) A auséncia de um ou mais Professores/as implica a realizacdo de novo
Conselho de Turma, salvo se a auséncia for motivada por doenca
prolongada, devidamente justificada;

j) O Conselho de Turma reune-se, por convocatoria da Direcdo Pedagdgica

sempre que um motivo de natureza pedagdgica ou disciplinar o justifique.

2 — CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO
2.1 CONDICOES DE INGRESSO

1. Serdo admitidos/as os/as Candidatos/as que:

a) Comprovem possuir as habilitacbes minimas fixadas nos termos legais
para o ingresso no Curso a que se candidatam;

b) Satisfacam outros requisitos eventualmente a estabelecer pela Direcao.

2. Compete a Direcao fixar eventuais critérios de selecao.

2.2 MATRICULAS

A matricula é obrigatéria e confere o estatuto de Formando/a. Devera ser

efetuada no prazo afixado anualmente apds a publicacédo da lista ordenada dos/as

Candidatos/as, pelo/a préprio/a ou pelo/a seu/sua representante legal, mediante o

preenchimento de impressos préprios e apresentacédo dos seguintes documentos:
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Formuléario de Matricula;
Boletim Individual de Saude;

Atestado de Residéncia;

P w0 NP

Fotocopia do Cartdo do Cidadéao / Bilhete de Identidade / Passaporte, com
autorizacéo de cépia expressa,;

5. Fotocopia do cartdo do Numero de ldentificacdo Fiscal, com autorizacdo
de cépia expressa;

6. Fotocopia do Cartdo de Beneficiario do Sistema de Saude do/a
Formando/a ou do/a seu/sua responsavel legal, com autorizacdo de cépia
expressa;

7. Certificado de Habilitacbes do 9° ano de escolaridade ou equivalente;

8. Quatro fotografias;

9. Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS);

10.Declaracdo da Seguranca Social com indicacdo do escaldo do abono de
familia;

11.Taxa de abertura de processo (valor a determinar anualmente);

12.Atestado médico comprovativo da ndo existéncia de doencas
infetocontagiosas (exclusivo para o Curso de Técnico/a de Cozinha
Pastelaria e Curso de Técnico/a de Restaurante Bar).

Os/As Formandos/as admitidos que tenham efetuado a sua matricula noutra

Escola estardo dispensados/as da apresentacdo dos documentos enumerados até
ao recebimento do respetivo Processo de Transferéncia, apresentando entdo os que

forem considerados em falta.

2.3 EQUIVALENCIAS

Os/As Formandos/as portadores/as de Habilitacbes de Acesso superiores as
legalmente exigidas poderdo requerer a Direcdo Pedagdgica a analise do seu caso
particular, instruindo um processo do qual conste o documento comprovativo das
habilitacdes, bem como a(s) area(s)/disciplina(s) as quais requer a Equivaléncia.

A Direcdo Pedagogica podera, caso considere necessario, pedir informagdes
mais detalhadas sobre os conteldos programaticos e/ou carga horaria das

areas/disciplinas anteriormente concluidas.
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As equivaléncias deverdo ser solicitadas mediante o preenchimento de
impresso proprio a obter junto dos Servigos Administrativos, antes do término do/a

192 médulo/UFCD da disciplina em questao.

2.4 AVALIACAO
2.4.1 NORMAS GERAIS

1. A avaliacdo assume carater diagnostico, formativo e sumativo;

2. A avaliagdo formativa é continua, sistematica e tem também funcéo
diagnostica, permitindo recolher informacdes referentes ao desenvolvimento
das aprendizagens, no sentido de definir e ajustar os processos e as
estratégias;

3. A avaliacdo sumativa classifica e certifica as aprendizagens realizadas e as
competéncias adquiridas pelo/a Formando/a ao longo da formacdo, que
obedece a estrutura modular;

4. Os critérios de avaliacdo gerais e especificos para cada disciplina sédo revistos
e aprovados anualmente em Conselho Pedagdgico, e sdo publicados em
documento préprio;

5. A avaliacdo sumativa incide ainda sobre a Formacdo em Contexto de
Trabalho (FCT), e integra no final do 3° ano do ciclo de formacéo, uma Prova
de Aptidao Profissional (PAP);

6. As avaliacdo realizadas no ambito da PAP e da FCT respeitam regulamento
préprio (ponto 4.71 e ponto 5.7, respetivamente);

7. Nas reunides de Conselho de Turma de Avaliacdo, sempre que necessario, €
aconselhavel a presenca do/a Diretor/a Pedagogico/a e obrigatéria a
presenca de todos os/as Professores/as da Turma, os/as quais deverdo nela
permanecer e colaborar até que o/a Orientador/a de Turma dé por findos os
trabalhos;

8. No caso de algum/a Professor/a faltar a reunido, devera esta ser adiada 24 ou
48 horas, procurando-se assegurar a presenca de todos os/as
Professores/as;

9. Se for previsivel o impedimento justificado de algum/a Professor/a, este/esta
devera fornecer antecipadamente todos os elementos de avaliagdo ao/a

Diretor/a Pedagogico/a ou, em caso de auséncia, ao/a seu/sua representante,
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gue de imediato os entregara ao/a Orientador/a Educativo/a da Turma. Neste
caso, a reunido realizar-se-4 com os/as restantes Professores/as;

10.Quando a auséncia respeitar ao/a Professor/a que presidir a reunido, o/a
Diretor/a Pedagogico/a ou o/a seu/sua representante designara para este
efeito outro/a Professor/a da Turma;

11.De tudo o que na reunido se passar devera ser mantido absoluto sigilo.

2.4.2 APURAMENTO E RECLAMACOES DA AVALIACAO
2.4.2.1 APURAMENTO DA AVALIACAO

1. Em cada um dos momentos de Avaliacdo, o/a Professor/a de cada disciplina
apresentara ao Conselho de Turma informacdes sobre a progressao e sobre
o0 aproveitamento do/a Formando/a, apresentando parecer sobre a sua
evolucédo global, segundo critérios previamente definidos;

2. Nos casos de Formandos/as com baixo indice de assiduidade, compete ao/a
Professor/a da disciplina/area, depois de esgotar todas as estratégias de
resolucdo da situacdo, em conjunto com o Conselho de Turma, decidir
relativamente a atribuicdo ou ndo da classificacao;

3. A chamada dos/as Professores/as para o lancamento da classificacao é feita
segundo a ordem das disciplinas na Pauta ou na Ficha de Avaliacédo
Quialitativa;

4. A progressado nas disciplinas depende da obtencdo em cada um/a dos/as
md&dulos/UFCD de uma classificagcdo igual ou superior a dez valores;

5. No final dos momentos de avaliacdo sera entregue aos/as Formandos/as e
aos/as Encarregados/as de Educacdo toda a informacdo sobre o percurso
formativo do/a Formando/a.

Esta informacéao inclui:
e A classificagcdo modulo a médulo/UFCD a UFCD;
e O relatorio descritivo da avaliagdo qualitativa;
e O relatorio descritivo das principais dificuldades evidenciadas com
indicacao das atividades de remediacao e enriquecimento;
e O relatorio descritivo da evolucdo e progressao registada em cada

disciplina.
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6.

7.

Quando o numero de moOdulos/UFCD em atraso atingir, no final dos
momentos de avaliacdo, 1/3 dos/as modulos/UFCD lecionados/as, o/a
Orientador/a Educativo/a deve promover uma reunido com o/a Formando/a e
o/a respetivo/a Encarregado/a de Educacgéo, para se equacionarem medidas
de recuperacao;

As classificagOes obtidas no final de cada ciclo de formacéo séo ratificadas e
afixadas em local publico, assim como a classificacdo final das disciplinas

concluidas. Também a classificacdo obtida na PAP é tornada publica.

2.4.2.2 RECLAMACOES

1.

Aquando da proposta de pautas com a classificacdo das avaliacOes
modulares, o/a Encarregado/a de Educacéo, ou o/a Aluno/a, quando maior de
idade, pode apresentar reclamacdo as classificacdes atribuidas em cada
modulo das disciplinas da Formacdo Sociocultural, Cientifica e Técnica. A
Formacdo em Contexto de Trabalho e a Prova de Aptiddo Profissional, ndo
séo objeto de reclamacao;

As reclamacbes sao apresentadas em requerimento, devidamente
fundamentadas em razGes de ordem técnica, pedagodgica ou legal, dirigidas
ao/a Diretor/a Executivo/a no prazo de cinco dias Uteis a contar da data de
apresentacao da pauta com a classificacdo da avaliagdo modular, podendo o
requerimento ser acompanhado dos documentos considerados pertinentes;
Os requerimentos recebidos depois de expirado o prazo fixado no namero
anterior, bem como 0s gque nao estiverem devidamente fundamentados, seréo
liminarmente indeferidos;

O/a Diretor/a Executivo/a convoca, nos cinco dias Uteis apés a aceitacao do
requerimento, para apreciacdo do pedido, uma reunido extraordinaria do
Conselho de Turma,;

O Conselho de Turma, reunido extraordinariamente, aprecia o pedido e
delibera sobre o mesmo, elaborando um relatorio pormenorizado, que deve
integrar a Ata da reuniao;

A deliberacdo do Conselho de Turma é submetida ao Conselho Pedagogico

para decisao final;
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7. O requerimento da reclamacdo € entregue nos servicos administrativos, nos
cinco dias Uteis seguintes, a data de apresentacao da pauta, fazendo no ato
da entrega, depdsito da quantia de 30€ (Trinta euros);

8. A guantia depositada é restituida ao requerente, se a classificacao resultante
da reapreciagdo for superior a inicial, passando a constituir receita propria da
EPTomar nos restantes casos;

9. Da decisdo do Conselho Pedagdgico, € dado conhecimento ao interessado
através de carta registada, no prazo maximo de 30 dias Uteis contados a partir

da data da rececéo do pedido de reclamacao.

2.4.3 REGULAMENTO PARA OS/AS MODULOS/UFCD EM ATRASO

Considerando que a estrutura modular centra o0 processo de

Ensino/Aprendizagem e, como tal, também a avaliagdo, no/a Formando/a,
permitindo potenciar o aproveitamento de todas as suas capacidades e virtudes;

Considerando que, com a estrutura modular, os diferentes ritmos de

aprendizagem sao fator preponderante na planificacdo do/a Médulo/UFCD, podendo
verificar-se diferentes ritmos de progressao numa turma;

Considerando que a hip6tese de realizar a avaliacao final do/a médulo/UFCD

em qualquer altura (sempre que o/a Formando/a se sinta preparado/a) pode levar a
uma desresponsabilizacdo e consequente falta de entrega e empenho por parte do/a
Formando/a em tempo oportuno:

1. Os/As Formandos/as que, findo o prazo previsto para a lecionagdo do/a
Médulo/UFCD nédo tenham aproveitamento, serdo obrigatoriamente
sujeitos/as a um Plano de Recuperacao;

2. Os/As Formandos/as que reprovem com classificagcéo final inferior a cinco
valores, perdem o direito as recuperacgdes que ndo em momento de Epoca
Especial,

3. Nas Recuperacbes, os/as Formandos/as que frequentam a Tutoria
poderdo ter apoio pedagodgico na preparacdo para a recuperacdo de
modulos/UFCD;

4. Os Planos de Recuperacdo s&o elaborados conjuntamente pelo/a

Professor/a da disciplina e o/a Formando/a;
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5. As atividades de preparacdo a desenvolver sdo atribuidas pelo/a
Professor/a da disciplina,;

6. Os Planos de Recuperacédo deverdo decorrer no periodo apos o término
das atividades letivas do dia ou durante o periodo letivo da disciplina em
que ocorre a recuperacao. Deverdo ser constituidos por, pelo menos, duas
horas de preparagcdo e uma hora para a realizacdo da prova; estes
realizar-se-ao ao longo do ano letivo, de forma gratuita,

7. Dado o carater de obrigatoriedade dos Planos de Recuperagcdo, a nao
realizacdo das tarefas propostas, a nao apresentacdo do material
necessario ou a nao comparéncia aos planos, implica a marcac¢ao de novo
periodo de recuperacdo em Epoca Especial;

8. Nas provas de avaliacdo, os/as Formandos/as terdo de permanecer na
sala até ao final do tempo a estas reservado;

9. Para quem excluiu da frequéncia da Tutoria, em virtude de ter
ultrapassado o limite de faltas previsto, s6 podera efetuar recuperacdes
nas Epocas Especiais (inicio do ano letivo, Pascoa, final do ano letivo e
outras a definir oportunamente);

10.A calendarizagdo dos varios momentos de recuperacdo sera registada
pelo/a Professor/a ou Orientador/a Educativo/a, em documento proprio
disponivel no servidor;

11.0s/As Formandos/as internos/as com moédulos/UFCD em atraso,
encontram-se automaticamente inscritos/as nas Epocas Especiais;

12.Nos Planos de Recuperacdo mantém-se 0s mesmos critérios de avaliacdo
definidos inicialmente para o/a médulo/UFCD;

13.Sd0 divulgadas com 48 horas de antecedéncia as listagens de
Formandos/as e Modulos/UFCD a realizar em cada Epoca Especial de
Exame;

14.Mbdulos/UFCD a realizar com trabalho:

a) Quando a avaliacdo final do/a Mddulo/UFCD implicar um trabalho
individual ou coletivo, esta deve assentar em trés vertentes: o
Processo (trabalho desenvolvido nas aulas), o Produto (trabalho final)

e o Prazo. Cada uma destas vertentes, devera ter peso préprio na
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avaliacdo, que sera definido em sede de planificagdo e comunicado
aos/as Formandos/as;

b) O prazo de realizacdo do trabalho ndo pode ultrapassar doze dias
uteis;

c) Na avaliacdo, os pesos relativos das vertentes consideradas na
planificagdo do/a Médulo/UFCD devem manter-se;

d) A avaliacdo do Processo (trabalho desenvolvido nas aulas) mantém-se
a realizada no decurso do/a Modulo/UFCD;

e) Na avaliagdo do Prazo, aos/as Formandos/as que entregaram o
trabalho, mas n&o obtiveram aproveitamento na avaliagdo do/a
Modulo/UFCD, no primeiro trabalho de recurso, ao peso definido na
planificacdo, abate-se 50%, e aos/as Formandos/as que nhao
entregaram trabalho no decurso do/a médulo/UFCD, abatem-se os
100%;

f) A ndo entrega do trabalho no prazo estabelecido pelo/a Professor/a
implica a perda do direito de realizar outras avaliagdes, que ndo em
momento de Exame.

15.A ndo comparéncia a qualquer Plano de Recuperacdo ou Apoio, ou a
Epoca Especial, implica sempre a comunicacdo ao/a Encarregado/a de
Educacéo;

16. A progressao nas disciplinas depende da obtencdo em cada um/a dos/as
md&dulos/UFCD de uma classificagcdo igual ou superior a dez valores;

17. No final dos momentos de avaliacdo previstos no n° 4 do artigo 12 da Lei
n.° 51/2012, sera entregue aos/as Formandos/as e aos/as
Encarregados/as de Educacéao a respetiva ficha de registo da avaliacédo;

18. As classificagdes obtidas no final de cada ciclo de formagdo sao
ratificadas e afixadas em local publico.

2.4.4 ATAS
Das Atas devem constar:
1. Faltas e presencas dos/as Professores/as;
2. Professores/as que néo fizeram Avaliacéo e respetiva justificacéo;

3. Andlise e registo do comportamento e do aproveitamento geral da Turma;
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4. ldentificacdo e registo dos/as Formandos/as com elevado numero de
modulos/UFCD em atraso ou com problemas ou dificuldades de
aprendizagem e consequente apresentacdo das estratégias de
remediacao, no sentido de promover o sucesso da progressao formativa e
estimular o desenvolvimento global do/a Formando/a;

5. A existir, as propostas de exclusdo de Formandos/as da frequéncia da
formacao;

6. Relatérios sobre o balanco/funcionamento das disciplinas em particular e
do curso em geral;

7. Outras informagdes comunicadas pelo/a Coordenador/a do respetivo

Curso.

2.4.5 DISPOSICOES FINAIS
Todo o Conselho de Turma deve:
1. Rever a Pauta, as Fichas e a Ata no final da reuniéo;
2. Entregar a Direcdo Pedagdgica ou ao/a seu/sua representante, todo o

Processo, terminada a reuniao.

2.5 REGIME DE ASSIDUIDADE DOS/AS FORMANDOS/AS

1. O dever de assiduidade e pontualidade implica para o/a Formando/a a
presenca e a pontualidade na sala de aula e demais locais onde se
desenvolva o trabalho escolar munido/a do material didatico ou
equipamento necessarios, de acordo com as orientacdes dos/as
Professores/as, bem como uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequada, em funcdo da sua idade, ao processo de
ensino;

2. Entende-se por Falta:

a) A auséncia do/a Formando/a a uma aula ou a outra atividade de
frequéncia obrigatoria, ou facultativa em que tenha havido lugar a
inscricao;

b) A falta de pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico ou
equipamento necessarios, nos termos estabelecidos no Estatuto do

Aluno e Etica Escolar e no presente Regulamento;
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3. Os pais ou Encarregados/as de Educacéo dos/as Formandos/as menores
de idade sdo responsaveis, conjuntamente com estes/estas, pelo
cumprimento do dever de assiduidade;

4. A unidade de contagem de faltas € o correspondente a 45 minutos;

5. As faltas séo registadas no Sistema de Gestdo de Alunos pelo/a
Professor/a responséavel pela aula ou atividade;

6. Os/As Formandos/as tém o dever de frequentar a totalidade das aulas
lecionadas e Tutoria;

7. Dispensa da atividade fisica:

a) O/A Formando/a pode ser dispensado/a temporariamente das atividades
de Educacéo Fisica ou Desporto Escolar por razdes de saude, devidamente
comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as
contraindicac6es da atividade fisica;

b) Sem prejuizo do disposto no numero anterior, o/a Formando/a deve estar
sempre presente no espaco onde decorre a aula de Educacao Fisica;

c) Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o/a Formando/a se
encontre impossibilitado/a de estar presente no espagco onde decorre a aula
de Educacéao Fisica, deve ser encaminhado/a para um espaco em que seja
pedagogicamente acompanhado/a;

8. A ndo comparéncia implica que o/a Formando/a justifique oralmente ao/a

Professor/a da disciplina a sua auséncia, fazendo-o por escrito ao/a Orientador/a

Educativo/a da Turma, mediante recurso a impresso proprio, até ao 3° dia util

apoés o seu retorno;

9. O limite maximo de tolerancia de atraso sera de dez minutos para o primeiro
tempo letivo do dia, ndo havendo tolerancia ao longo do dia;

10.A comparéncia do/a Formando/a as atividades escolares sem se fazer
acompanhar do material necessario € penalizada com uma falta de material,
permanecendo, no entanto, na aula; a terceira falta de material, esta converte-
se numa falta de presenca injustificada;

11.As faltas a tempos letivos isolados implicam a perda do subsidio de
alimentacao no dia da falta;
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12. As faltas sistematicas a mesma disciplina ou ao mesmo tempo do horério
implicam comunicagdo ao/a Encarregado/a de Educacédo, assegurando-se o/a
Orientador/a Educativo/a da sua rececéao;

13.As faltas decorrentes da ordem de saida da sala de aula implicam sempre a
realizacdo de um trabalho, determinado pelo/a Professor/a, versando a
matéria da aula;

14. As faltas (justificadas e injustificadas) as aulas praticas tém o mesmo
tratamento previsto para as outras faltas, acrescido do facto de:

a) As faltas injustificadas aumentarem a duracdo da Formagdo em Contexto
de Trabalho;

b) As faltas justificadas poderem ser compensadas, sempre que tal seja
possivel, no ambito do/a modulo/lUFCD em que ocorreram, mas, has
situacdes em que essa compensacdo ndo se revelar exequivel, as faltas
justificadas ndo compensadas acrescem a carga horaria prevista para a
Formacédo em Contexto de Trabalho;

15. As faltas as sessfes de Tutoria regem-se pelo estatuido nos numeros 19, 20,
21 alinea a) e 23 deste Regulamento;

16. Ultrapassado o limite de faltas, o/a Formando/a fica excluido/a da frequéncia
da Tutoria, j& ndo Ihe assistindo o direito de reintegrar a mesma,;

17. A assiduidade de um/uma Formando/a é fator a ponderar na sua avaliacao
fazendo o/a Professor/a e o Conselho de Turma refletir nela os efeitos que a
falta de assiduidade vier a provocar;

18.A Direcdo da Escola e ou o/a Orientador/a Educativo/a podem exigir
comprovativo da justificacdo referida no nimero 8;

19.S&o justificadas todas as faltas motivadas por:

a) Doenca do/a Formando/a, devendo esta ser declarada por médico se
determinar impedimento superior a dois dias uteis;

b) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia,
gue néo possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

c) Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa
gue coabite com o/a Formando/a, comprovada através de declaracdo da

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

e) Falecimento de parentes diretos, nos termos estabelecidos por lei;

f) Casamento, nas mesmas condi¢cdes que a alinea anterior;

g) Nascimento de irmdo, nas mesmas condi¢des que a alinea anterior;

h) Impedimento comprovado ou dever imposto por lei que ndo admita adiamento
ou substituicdo, designadamente Dia da Defesa, convocatéria de Tribunal ou
de Policia;

i) Atrasos motivados pelos transportes escolares devidamente justificados
através de documento da entidade transportadora;

j) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacéo, nos
termos estabelecidos por lei;

k) Ato decorrente da religido professada pelo/a Formando/a, desde que o0 mesmo
nao se possa efetuar fora do periodo das atividades letivas e corresponda a
uma pratica comummente reconhecida como propria dessa religido;

[) Preparagdo ou participacdo em competicdes desportivas de Formandos/as
integrados/as no subsistema do alto rendimento, aqueles/aquelas que sejam
designados/as para integrar selecfes ou outras representacdes nacionais, ou
aqueles/as que participam em atividades desportivas e culturais quando estas
sejam consideradas relevantes pelas respetivas autoridades escolares, nos
termos da legislacdo em vigor;

m)Participacdo em atividades associativas, nos termos da lei;

n) As decorrentes de suspensao preventiva aplicada no ambito de procedimento
disciplinar, no caso de ao/a Formando/a ndo vir a ser aplicada qualquer
medida disciplinar sancionatéria, lhe ser aplicada medida ndo suspensiva da
EPTomar, ou na parte em que ultrapassem a medida efetivamente aplicada;

0) Outros motivos aceites pelo/a Orientador/a Educativo/a da Turma e ou pela
Direcado da EPTomar;

20.Compensacao de Faltas:

a) As faltas justificadas podem ser compensadas, seguindo um processo

especifico, ndo sendo estas consideradas no processo de assiduidade;
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b) No processo de compensacdo o/a Formando/a beneficia de medidas
adequadas a recuperacgdo da aprendizagem em falta;

c) Depois de entregue e aceite a justificacdo de falta, caso o/a Formando/a
solicite a compensacdo da mesma, o/a Orientador/a Educativo/a produz o
documento especifico para o efeito, entregando-o ao/a Professor/a da
disciplina em causa. Este/esta propora ao/a Formando/a a realizacdo de
tarefas que remetem para as atividades da aula em que o/a Formando/a néo
esteve presente, as quais o/a Formando/a tera uma semana para realizar,
prazo contado a partir do dia em que o/a Professor/a lhe indica as mesmas.
As tarefas poderao ser realizadas de forma auténoma pelo/a Formando/a, em
momento e local da sua conveniéncia, ou na propria escola, nos momentos
de Tutoria, caso o/a Professor/a assim o determine ou o/a Formando/a o
pretenda. Depois de concluidas as suas tarefas, o/a Formando/a entrega ao/a
Professor/a o produto do seu trabalho, pronunciando-se este/esta ultimo/a, no
documento proprio, sobre a efetividade da compensacéo;

d) Por motivos devidamente comprovados e aceites pelo/a Professor/a e ou
pelo/a Orientador/a Educativo/a, o prazo para a realizagdo das tarefas
propostas para a compensacéo de faltas pode ser prolongado;

e) O ndo cumprimento do prazo estabelecido para a realizacdo das tarefas ou a
realizacdo insatisfatéria das mesmas de acordo com o critério do/a Professor/a
determinam que a falta em causa passe definitivamente a Justificada nao
compensada;

21.Limite de Faltas:
De acordo com o previsto no artigo 9° da Portaria n.° 74-A/2013 de 15 de
fevereiro:

a) A assiduidade do/a Formando/a na formacdo em sala e préatica simulada nao
pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada médulo/UFCD de cada
disciplina;

b) A assiduidade na FCT nao pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista;

c) O limite de faltas injustificadas e justificadas ndo compensadas nao pode
ultrapassar 10% da carga horéaria de cada modulo/UFCD de cada disciplina;

22.Para os efeitos previstos nas alineas anteriores, o limite de faltas permitido

aos/as Formandos/as € determinado pelo resultado da aplicacdo das
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percentagens estabelecidas, arredondado por excesso a unidade imediatamente
seguinte;

23.As faltas séo injustificadas quando:

a) Nao tenha sido apresentada justificacdo, nos termos do nimero 8;

b) A justificacéo tenha sido apresentada fora de prazo;

c) A justificagdo nao tenha sido aceite, devendo o/a Orientador/a Educativo/a
fundamentar de forma sintética a ndo aceitacdo da respetiva justificacao;

d) A marcacéo de falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula
ou de medida disciplinar sancionatéria;

24. As faltas injustificadas s&o comunicadas aos pais ou Encarregados/as de
Educacao, ou ao/a Formando/a maior de idade, pelo/a Orientador/a Educativo/a,
no prazo maximo de trés dias uUteis contados a partir do dia seguinte ao limite
para a justificacéo da falta, pelo meio mais expedito;

25.A ultrapassagem dos limites de faltas justificadas ndo compensadas e
injustificadas, previstos nos numeros 21 e 22, constitui uma violacdo dos deveres
de frequéncia e assiduidade e obriga o/a Formando/a faltoso/a ao cumprimento
de medidas de recuperacao, de acordo com o estabelecido no numero 29;

26.A ultrapassagem dos limites referidos no niumero 25, bem como as medidas de
recuperacdo estabelecidas dao lugar a comunicacdo ao/a Encarregado/a de
Educacdo, com o objetivo de encontrar uma solucdo que permita garantir o
cumprimento efetivo do dever de assiduidade, bem como o0 necessario
aproveitamento escolar;

27. A notificagcao referida no nimero anterior tem ainda como objetivo alertar para as
consequéncias da violacdo do limite de faltas e corresponsabilizar o/a
Encarregado/a de Educacéo para o cumprimento das medidas de recuperacao a
implementar,;

28.Caso se revele impraticavel o referido nos niumeros anteriores, por motivos ndo
imputaveis a EPTomar, e sempre que a gravidade especial da situacdo o
justifique, a respetiva Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens em risco deve
ser informada do excesso de faltas do/a Formando/a menor de idade, assim
como dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela EPTomar e
pelos/as Encarregados/as de Educacao, procurando em conjunto solugdes para

ultrapassar a sua falta de assiduidade;
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29.As medidas de recuperacao consistem na implementacdo de um Plano de

Atividades de Recuperagéo de Aprendizagem, definido nos seguintes termos:

a)

b)

d)

f)

)

h)

Os/As Formandos/as e os/as seus/suas Encarregados/as de Educacao séo
corresponsaveis pelo cumprimento do Plano de Atividades de Recuperacéo de
Aprendizagem,;

A implementacdo do Plano de Atividades de Recuperacédo de Aprendizagem é
da responsabilidade do/a Orientador/a Educativo/a e do/a(s) Professor/a(es/s)
da(s) disciplina(s) em que o/a Formando/a ultrapassou o limite de faltas;

O/A Formando/a sujeito/a ao Plano de Atividades de Recuperagdo de
Aprendizagem, durante a aplicacdo deste, perde o subsidio de alimentacéo,
podendo também perder o subsidio de transporte e alojamento;

O recurso ao Plano de Atividades de Recuperacdo de Aprendizagem, quer
abranja um/uma ou mais modulos/UFCD de uma ou mais disciplinas, s6 pode
ocorrer uma unica vez;

O Plano de Atividades de Recuperacao de Aprendizagem pode ser constituido
por varias componentes, cada uma destas relativa a um/uma modulo/UFCD
especifico/a;

A duracdo de cada Componente do Plano de Atividades de Recuperacao de
Aprendizagem é determinada pelo excesso do numero de faltas injustificadas
e justificadas ndo compensadas. O excesso é obtido considerando a diferenca
entre o numero de faltas assinaladas ao/a Formando/a e o nimero de faltas
limite para cada médulo/UFCD, calculadas de acordo com o estabelecido nos
nameros 22 e 23;

O cumprimento do Plano de Atividades de Recuperacdo de Aprendizagem por
parte do/a Formando/a realiza-se em periodo suplementar ao horario letivo,
entre as 16h30 e as 18h00; e nos periodos de paragem letiva, sempre que
seja necessario para o seu cumprimento. O previsto na alinea anterior ndo
isenta o/a Formando/a da obrigacdo de cumprir o horério letivo da Turma em
gue se encontra inserido/a ou de permanecer na EPTomar durante 0 mesmo;
No/a(s) modulo(s)/UFCD sujeitos/as ao Plano de Atividades de Recuperacgéo
de Aprendizagem, as avaliagdes com aproveitamento ficam condicionadas ao

cumprimento do referido plano;
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)

)

K)

Depois de iniciado o Plano de Atividades de Recuperacéo de Aprendizagem, o
mesmo nao pode ser interrompido, exceto se o/a Formando/a apresentar
justificacéo, nos termos do numero 19;

Se o/a Formando/a faltar de forma justificada, nos termos do numero 19, a
outro/a(s) modulo(s)/UFCD da mesma ou de outra(s) disciplina(s), para evitar
excluir ao/a(s) mesmo/a(s), o agendamento do Plano de Atividades de
Recuperacdo de Aprendizagem determinado pelo/a Orientador/a Educativo/a
podera ser, caso necessario, ajustado para que o/a Formando/a, através dos
mecanismos previstos para a compensacao de aulas, reponha a(s) hora(s) em
gue nao esteve presente, retomando o Plano de Atividades de Recuperacao
de Aprendizagem logo apés;

O incumprimento do dever de assiduidade ao Plano de Atividades de
Recuperacdo de Aprendizagem, através de faltas injustificadas, implica o
reinicio do Plano de Atividades de Recuperacdo de Aprendizagem, sendo
anulada(s) a(s) hora(a) ja cumprida(s), sendo ainda considerado para efeito de
perda do direito ao subsidio de alimentacéo do(s) dia(s) em causa,;

O incumprimento das tarefas solicitadas pelo/a Professor/a do/a médulo/UFCD
em Plano de Atividades de Recuperacdo de Aprendizagens implica igualmente
o reinicio do Plano de Atividades de Recuperacdo de Aprendizagem, sendo

anulada(s) a(s) hora(a) ja cumprida(s);

m) Para os/as Formandos/as que cumpram o Plano de Atividades de

Recuperacdo de Aprendizagem, sera o Conselho de Turma no final do ano
letivo, ou em momento a estipular pelo Conselho Pedagdgico, a pronunciar-se
em definitivo sobre o sucesso e o seu efeito na ultrapassagem do limite de
faltas verificado. Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade
por parte do/a Formando/a séo:

(1) Desconsideradas as faltas em excesso;

(2) Creditados os resultados obtidos no/a(s) médulo/UFCD sujeitos/as a

avaliacao condicional;

n) O incumprimento do Plano de Atividades de Recuperacdo de Aprendizagem,

tratando-se de Formando/a menor determina a comunicacdo obrigatoria do
facto a respetiva Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens ou, na falta

desta, ao Ministério Publico junto do Tribunal de Familia e Menores;
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0) No caso de formando/a(s) em incumprimento do Plano de Atividades de
Recuperacdo de Aprendizagem, a apreciacdo no final do ano letivo pelo
Conselho de Turma € antecipada, com as consequéncias dai decorrentes para
o/a Formando/a, nomeadamente, a exclusdo a modulo/UFCD em que se
verifica 0 excesso de faltas;

30.No caso dos/as Formandos/as maiores, e que vivam por meios proprios, ndo sao
de considerar, no presente Regulamento, as referéncias ao/a Encarregado/a de

Educacdo.

2.6 MEDIDAS DISCIPLINARES

1. Finalidades das medidas disciplinares:

a) Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatorias prosseguem
finalidades pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integragdo, visando,
de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do/a Formando/a, o
respeito pela autoridade dos/as Professores/as no exercicio da sua atividade
profissional e dos/as demais Funcionarios/as, bem como a seguranca de toda
a comunidade educativa;

b) As medidas corretivas e disciplinares sancionatdrias visam ainda garantir o
normal prosseguimento das atividades da EPTomar, a correcdo e punicao do
comportamento perturbador e o refor¢o da formacgéo civica do/a Formando/a;

2. Determinacéao da medida disciplinar:
Na determinacdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar
deve ter-se em consideracdo a gravidade do incumprimento do dever, as
circunstancias atenuantes e agravantes apuradas em que esse
incumprimento se verificou, o grau de culpa do/a Formando/a, a sua
maturidade e demais condicdes pessoais, familiares e sociais;

3. Medidas disciplinares corretivas:

a) As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de
integracdo, nos termos da alinea a) do numero 1, assumindo uma natureza
eminentemente preventiva,;

b) S&o medidas corretivas, sem prejuizo de outras, obedecendo ao disposto no
namero anterior, as seguintes:

i. A adverténcia;
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c)

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

iii. A realizacdo de tarefas e atividades de integracdo na EPTomar ou na
comunidade, podendo para o efeito ser aumentado o periodo diario e
ou semanal de permanéncia obrigatoria do/a Formando/a na EPTomar
ou no local onde decorram as tarefas ou atividades, nos termos
previstos no nimero seguinte;

iv. O condicionamento no acesso a certos espacos escolares ou na
utilizagc&o de certos materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se
encontrem afetos a atividades letivas;

A adverténcia consiste huma chamada verbal de atencdo ao/a Formando/a,

perante um comportamento perturbador do funcionamento normal das
atividades escolares ou das relacbes entre os presentes no local onde elas
decorrem, com vista a alerta-lo/a para que deve evitar tal tipo de conduta e a
responsabiliza-lo/a pelo cumprimento dos seus deveres como Formando/a. E
da exclusiva competéncia do/a Professor/a na sala de aula, cabendo, fora

dela, a qualquer Professor/a ou membro do pessoal ndo docente;

d) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o

e)

f)

g)

trabalho escolar é da exclusiva competéncia do/a Professor/a respetivo/a e
implica a marcacao de falta injustificada ao/a Formando/a e a permanéncia
do/a Formando/a na EPTomar;

As faltas decorrentes da ordem de saida da sala de aula implicam sempre a
realizacdo de um trabalho, determinado pelo/a Professor/a, versando a
matéria da aula;

A aplicacdo no decurso do mesmo ano letivo e ao/a mesmo/a Formando/a da
medida corretiva de ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por
parte do/a mesmo/a Professor/a, ou pela quinta vez, independentemente do/a
Professor/a que a aplicou, implica a analise 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 sancionatorias;

A aplicacdo das medidas corretivas previstas nos subpontos iii. e iv. da alinea

b) do numero 3 é da competéncia do/a Diretor/a do Conselho Executivo que,
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h)

)

para o efeito, pode ouvir o/a Orientador/a Educativo/a ou o Conselho da
Turma a que o/a Formando/a pertenca;

Compete a EPTomar identificar as atividades, local e periodo de tempo
durante o qual as mesmas ocorrem, bem como definir as competéncias e
procedimentos a observar, tendo em vista a aplicagcdo e posterior execugao
da medida corretiva prevista no subponto iii. da alinea b) do nimero 3;

O disposto no numero anterior é aplicavel, com as devidas adaptacdes, a
aplicacao e posterior execucdo da medida corretiva prevista no subponto iv.
da alinea b) do numero 3, a qual ndo pode ultrapassar o periodo de tempo
correspondente a um ano escolar;

A aplicacdo das medidas corretivas previstas no numero 3, alinea b) é
comunicada aos pais ou ao/a Encarregado/a de Educacao, tratando-se de

Formando/a menor de idade;

Atividades de integragdo na EPTomar ou na comunidade:

a)

b)

O cumprimento por parte do/a Formando/a da medida corretiva realiza-se em
periodo suplementar ao horario letivo, entre as 16:10 e as 18:00 e ou nos
periodos de paragem letiva;

O previsto na alinea anterior ndo isenta o/a Formando/a da obrigacdo de
cumprir o horario letivo da turma em que se encontra inserido/a ou de

permanecer na escola durante 0 mesmo;

Medidas disciplinares sancionatérias:

a)

b)

c)

As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sanc¢do disciplinar
imputada ao comportamento do/a Formando/a, devendo a ocorréncia dos
factos suscetiveis de a configurar ser participada de imediato pelo/a
Professor/a ou Funcionario/a que a presenciou ou dela teve conhecimento a
Direcdo da escola, com conhecimento ao/a Orientador/a Educativo/a;

A aplicacdo de medidas disciplinares sancionatorias s6 ocorre depois da
instauracdao de um inquérito em que sao ouvidas as partes envolvidas. Depois
o Conselho de Turma do/a Formando/a ird pronunciar-se e propor aol/a
Diretor/a Executivo/a a medida disciplinar sancionatéria que considerar
adequada;

Sédo medidas disciplinares sancionatérias:

I.  Arepreensao registada;
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ii. A suspensdo ateé trés dias Uteis;
ii. A suspensdo da EPTomar entre quatro e doze dias uteis;
iv. A expulsdo da EPTomar;

d) A medida disciplinar sancionatéria sera comunicada ao/a Formando/a e ao/a
respetivo/a Encarregado/a de Educacéao;

Cumulagédo de medidas disciplinares:

a) As medidas corretivas previstas sdo acumulaveis entre si;

b) As medidas corretivas sdo acumulaveis apenas com a aplicacdo de uma
medida disciplinar sancionatoria;

c) Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infragdo apenas
pode ser aplicada uma medida disciplinar sancionatoria;

Procedimento disciplinar:

a) A instauracdo, organizacao e supervisao de procedimentos disciplinares é da
competéncia do/a Diretor/a Executivo/a;

b) Os Pais e os/as Encarregados/as de Educacdo sdo informados/as da
instauracdo do processo disciplinar, convocados/as a participar no mesmo,
quando aplicavel, e sempre informados/as das conclusdes e efeitos do
referido processo;

Execucédo das medidas corretivas e disciplinares sancionatérias:

Compete ao/a Orientador/a Educativo/a 0 acompanhamento do/a Formando/a
na execucdo da medida corretiva ou disciplinar sancionatéria a que foi
sujeito/a, devendo articular a sua atuacdo com os Pais ou Encarregados/as
de Educacéo e com os/as Professores/as da turma;

Responsabilidade civil e criminal:

A aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatoria ndo isenta
o/a Formando/a e o/a respetivo/a representante legal da responsabilidade civil e

criminal a que, nos termos gerais de direito, haja lugar;

10. Efeitos da aplicacdo das sancdes disciplinares:

a) As sancoes disciplinares tém implicagdes nos apoios/subsidios a atribuir aos
formandos/as;

b) Sera aplicada a suspensédo dos apoios/subsidios por tempo a definir pelo/a
Diretor/a Executivo/a, dos subsidios de alimentacédo, transporte e alojamento,

ao formando/a que for aplicada uma das seguintes medidas disciplinares
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sancionatdrias, previstas no nimero 2 do art® 28° do Estatuto do Aluno e Etica
Escolar:

- Repreensao registada;

- Suspensao até 3 dias uteis;

- Suspensédo da EPTomar entre 4 e 12 dias Uteis.

2.7 CIRCUITOS DE PRODUCAO DE TEXTOS

1. Sempre que os/as Docentes o entendam, deverdo produzir fichas de trabalho,
sumativas ou outras, bem como textos de apoio que considerem relevantes,
devendo considerar o respeito pelos Direitos de Autor;

2. Em qualquer caso, a EPTomar s@ tera capacidade de reproducdo para 0s
textos que Ihe sejam entregues com a antecedéncia minima de 2 dias uteis;

3. No caso especifico dos textos de apoio, o/a Docente deverd informar os/as
Formandos/as da Turma a qual se destinam, que deverdo proceder ao seu
levantamento no departamento de Reprografia;

4. O horéario da Reprografia estara afixado nos painéis informativos, de forma a
facilitar o acesso.

2.8 UTILIZACAO DE MATERIAL DIDATICO

1. Existe na EPTomar material didatico de apoio audiovisual corrente
(computadores portateis, videoprojetor, retroprojetor, projetor de diapositivos,
videos, camaras de video, camaras fotogréficas digitais, televisédo, gravadores
audio, quadro interativo e outros);

2. Para a sua utlizagcdo, os/as Professores/as deverdo preencher uma
requisicdo nos Servicos Administrativos com um minimo de 48 horas de
antecedéncia. S6 assim se podera assegurar a disponibilizacdo do material,

bem como a sua atempada colocacao na respetiva sala de aula.

2.9 VISITAS DE ESTUDO

No ambito da preparacdo do/a formando/a para as realidades do Ensino—
Aprendizagem no contexto profissional e tendo como objetivo aproveitar as
capacidades, saberes e expectativas do/a formando/a em formagéo, pretende-se
proporcionar uma experiéncia mais aprofundada do mercado de trabalho.
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Neste sentido, compete ao/a Professor/a da disciplina elaborar e entregar

ao/a Coordenador/a de Curso, atempadamente, um Plano Anual de Visitas da

Turma.

1.

O/A Coordenador/a de Curso devera avaliar da pertinéncia da Atividade face
ao Perfil da Formacéao;

O/A Coordenador/a de Curso com base nas propostas de atividade
recolhidas, produzird documento a considerar no PAA.

A Visita/Saida de Estudo tem sempre carater obrigatério, permitindo a
marcacdo de faltas. Excecionalmente, considerar-se-4o situagfes pontuais
nas visitas com duragao superior a 1 dia ou fins de semana;

O registo do numero de horas, por cada dia de Visita/Saida de Estudo, tem
um limite maximo de 7 horas/dia, ndo sendo de considerar os tempos mortos
(transportes, refeigcoes, etc.);

O/A Professor/a devera avisar atempadamente (48 horas antes) da
Visita/Saida de Estudo, junto do/a Funcionario/a responséavel pelo Sistema de
Gestao de Alunos, que fara chegar aos/as restantes Professores/as da Turma
essa informacéo através de comunicagdo pelo meio mais expedito;

No préprio dia ou no dia seguinte, o/a Professor/a devera efetuar o registo do
sumario e marcacao das faltas no Sistema de Gestédo de Alunos;

O carater da dinamizacéo da Visita/Saida de Estudo devera implicar, sempre
que possivel, uma promocdo de atitudes por parte do/a Professor/a
responsavel, no sentido de obter patrocinios, subsidios e reducdo de precos
em Organismos e ou Entidades Empresariais;

Sempre que justificado, sera devidamente analisado e ponderado pela
Direcao, o financiamento da Visita/Saida de Estudo pela EPTomar;

Ser& obrigatéria a producdo de um Relatério e/ou realizacdo de uma Ficha
de Trabalho pelos/as Formandos/as sobre a Visita/Saida de Estudo;

10. Todas as informacdes deverdo ser registadas nos documentos produzidos

para o efeito, disponiveis em minuta:
I. Proposta de Visita/Saida de Estudo, incluida no Plano Anual de
Atividades da EPTomar;

ii. Relatério/avaliagdo da Atividade e/ou Visita/Saida de Estudo.
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2.10
1.

2.11

1.
2.

UTILIZACAO DE ESPACOS E INSTALACOES

Os espacos e instalacbes destinam-se a ser utilizados de acordo com a sua
especificidade e finalidade, pelos/as Professores/as, Formandos/as e
Funcionérios/as, no desenvolvimento das tarefas e atividades préprias da vida
escolar;

A utilizacdo das instalacdes para fins diferentes daquele a que se destinam,
devera ser alvo de apreciacao e autorizacéo prévia por parte da Direcéo;

E obrigac&o de todos utilizar corretamente as instalagdes escolares, evitando
causar danos e comunicando-0s sempre que ocorram;

E expressamente vedada a entrada a pessoas estranhas & EPTomar, sem a
autorizacdo da Direcao;

O étrio da EPTomar deve ser local de passagem, de consulta de informacdes
ou de espera para os utentes dos Servicos Administrativos da EPTomar,
devendo os tempos livres ser aproveitados no interior, bar, ou nos recintos de
recreio;

N&o é permitido fumar na EPTomar.

FUNCIONAMENTO DAS AULAS

As aulas tém a duracao regulamentar consoante a sua especificidade;
Ha um toque de campainha para indicar o inicio de cada aula devendo o/a
Professor/a e Formandos/as dirigir-se a respetiva sala. H4& um toque para

assinalar o fim da aula;

3. Nao é permitida a saida da sala de aula antes da hora de fim;

2.12

Caso se verifique a falta do/a Professor/a, os/as Formandos/as devem

aguardar junto a sala instru¢des conducentes a sua possivel substituicao.

PARTICIPACAO DE OCORRENCIAS

Nas ocorréncias em sala de aula, o/a Professor/a redige uma participacdo na
qual refere a data, a hora, o/a Formando/a ou Formandos/as envolvidos/as e
descreve o0 sucedido. Este documento € entregue ao/a Orientador/a
Educativo/a e ao/a Coordenador/a de Curso, que por sua vez informa o/a
Diretor/a Executivo/a, que se encarrega de convocar o Conselho de Turma,
gquando necessario. Os/As envolvidos/as sao previamente ouvidos/as, 0
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Conselho de Turma analisa a situagéo e apresenta, em Ata, as propostas de
resolucdo. Posteriormente, o/a Diretor/a Executivo/a comunica diretamente
aos/as autores/as a decisdo tomada e informa toda a comunidade escolar
através de um comunicado/aviso;

2. Nas ocorréncias fora da sala de aula, qualquer Professor/a ou Funcionario/a
nao docente tem competéncia para advertir o/a Formando/a, e sendo o caso,

de seguir os procedimentos expostos ho numero anterior.

2.13 CEDENCIA, TRATAMENTO E PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

1. Dados Pessoais:
a) Entende-se por dados pessoais qualquer informacao, de qualquer natureza
e independentemente do respetivo suporte, incluindo som e imagem, relativa
a uma pessoa singular identificada ou identificavel;
b) E considerada identificavel a pessoa que possa ser identificada direta ou
indiretamente, designadamente por referéncia a um numero de identificacdo
ou a um ou mais elementos especificos da sua identidade fisica, fisioldgica,
psiquica, econdmica, cultural ou social.

2. Recolha e cedéncia de dados:
a) No ambito da sua atividade, a EPTomar procede a recolha dos dados
pessoais, necessarios a prestacdo do servico de educacdo e ensino, de
alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente que frequentam e trabalham
no estabelecimento de ensino;
b) A EPTomar assume que todos os dados recolhidos foram disponibilizados,
de forma voluntaria e consentida, pelo respetivo titular ou seu representante
legal e que o seu posterior tratamento foi autorizado pelo mesmo,
considerando-se os dados recolhidos como verdadeiros e exatos;
c) No caso da recusa na cedéncia dos dados solicitados ou da falta ou
insuficiéncia dos dados recolhidos, a EPTomar poderd nao disponibilizar o
servico em causa.

3. Tratamento e protecéo de dados:
a) A EPTomar é a responsavel pelo tratamento dos dados pessoais de

alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente que lhe sdo disponibilizados;
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b) Todos os dados pessoais recolhidos no ambito da normal atividade escolar
da EPTomar sao tratados, unicamente, no ambito das suas competéncias
pedagadgicas e laborais legalmente definidas;
c) A EPTomar garante a confidencialidade, protecédo e seguranca dos dados
pessoais que lhe sdo disponibilizados, assumindo 0s seguintes
COMpPromissos:
i) Proceder ao tratamento de dados de forma licita e leal, recolhendo
apenas a informacdo necessaria e pertinente a finalidade a que se
destinam;
i) Permitir ao titular dos dados o acesso e corregcédo das informacdes
sobre si registadas, transmitindo-as em linguagem clara e
rigorosamente correspondente ao contetdo do registo;
iii) Nao utilizar os dados recolhidos para finalidade incompativel com a
da recolha;
iv) Manter os dados atualizados;
v) Assegurar o consentimento expresso do titular dos dados sempre
que tal for exigido;
vi) Garantir gratuitamente o direito de eliminagéo dos dados utilizados
guando requerida pelo titular;
vii) Ter sistemas de seguranca que impecam a consulta, modificagéo,
destruicéo ou adicdo dos dados por pessoa nao autorizada a fazé-lo e
gue permitam detetar desvios de informagé&o intencionais ou néo;
viii) Respeitar o sigilo profissional em relacdo aos dados tratados.
d) A EPTomar adota diversas medidas de seguranca, de caracter técnico e
organizativo, para proteger os dados pessoais contra a sua difusdo, perda,
uso indevido, alteracéo, tratamento ou acesso ndo autorizado bem como,
contra qualquer outra forma de tratamento ilicito.
4. Disponibilizacao de dados a terceiros:
a) No ambito da sua acdo educativa, enquanto unidade organizacional, a
EPTomar podera relacionar-se com terceiros o que podera implicar o acesso,
por estas entidades, a dados pessoais de alunos, pessoal docente e pessoal

nao docente;
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b) A EPTomar poder4d comunicar os dados pessoais de alunos, pessoal
docente e ndo docente a terceiros desde que:
i) Tenha obtido, de forma inequivoca, o consentimento dos utilizadores;
i) A transmissdo seja efetuada no ambito do cumprimento de uma
obrigacdo legal, de uma deliberagdo da Comissdo Nacional de
Protecdo de Dados (CNPD) ou de uma ordem judicial,
iii) A comunicacdo seja levada a cabo para proteger interesses vitais
dos utilizadores ou qualquer outra finalidade legitima prevista na lei.
c) Em caso de exigéncia de dados pessoais por auditores ou autoridades
externas, o seu fornecimento sera limitado ao estritamente necessario para
gue essas entidades possam executar adequadamente as tarefas e funcdes
gue por via da lei Ihes estéo atribuidas.
5. Direito de acesso:
a) Nos termos previstos na lei, € garantido, aos/as alunos/as, ou seu
representante legal, pessoal docente e pessoal ndo docente, o direito de
acesso, atualizacdo e retificacdo dos seus dados pessoais, bem como o
direito de oposicdo ao tratamento dos mesmos, mediante pedido por escrito
dirigido ao/a Diretor/a Executivo/a.
6. Politica de privacidade:
a) A EPTomar garante aos visitantes e utilizadores do seu sitio eletronico em

http://escolaprofissionaltomar.com/ e outras aplicacdes informaticas

disponibilizadas, o respeito pela sua privacidade, ndo implicando o registo, de
forma automatica, de qualquer dado pessoal que identifique o utilizador. No
entanto, o download de determinados conteldos ou a inscricdo em programas

poderdo implicar a disponibilizacédo pelos utilizadores de dados pessoais.

3 - POPULACAO ESCOLAR: DIREITOS E DEVERES
3.1 PROFESSORES/AS

Séo direitos do/a Professor/a:
1. Ser respeitado/a e tratado/a com a maxima correcdo por Formandos/as,

Funcionarios/as e demais intervenientes no processo educativo;
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Ter condicbes de trabalho dignas, que lhe permitam desempenhar
corretamente a sua funcdo didatico-pedagdgica, dispondo de boas
instalacdes e de material didatico adequado e suficiente;

Ter um bom ambiente de trabalho, com base na s& convivéncia e na
entreajuda;

Todos os consignados na legislacédo vigente;

Ser informado/a da legislacdo e da documentacdo oficial que se relacione

com o desempenho da sua profissao.

Sao deveres do/a Professor/a:

1.

Tratar com correcdo Formandos/as, Funcionarios/as e demais intervenientes
no processo educativo;

N&o se demitir das suas funcdes de Educador/a, chamando a atencdo dos/as
Formandos/as, dentro e fora das aulas, sempre que verificar qualquer ato
menos correto;

Ser assiduo/a e pontual no cumprimento das suas funcgées;

Ser o/a primeiro/a a entrar na aula e o/a ultimo/a a sair, zelando para que a
sala figue em boas condi¢des de limpeza e arrumacao;

Manter na aula a disciplina indispensavel ao bom decorrer das atividades de
Ensino-Aprendizagem;

N&o sair antes do respetivo toque de fim e ndo abandonar a sala durante a
aula, a nao ser por motivos de forca maior, tendo o cuidado de se fazer
substituir por um/uma Funcionario/a;

Verificar no inicio da aula a presenca dos/as Formandos/as e marcar faltas a
todos/as os/as que ndo estiveram presentes;

Dar informacdes aos/as Coordenadores/as de Curso e Orientadores/as
Educativos/as sempre que solicitado;

Participar por escrito aos/as Coordenadores/as de Curso e Orientadores/as
Educativos/as todas as ocorréncias disciplinares ou comparéncias
sistematicas na aula sem o material necessario em relagdo a qualquer

Formando/a;

10. Marcar o tipo de falta no Sistema de Gestdo de Alunos: Falta de Presenca,

Falta Disciplinar ou Falta de Material (caso os/as formandos/as se

apresentem na aula pela 32 vez sem o material necessario);
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11. Transmitir aos/as Formandos/as regras de civismo e educacdao;

12. Participar a Direcdo qualquer estrago de material ocorrido durante a sua
aula;

13. Cumprir as planificacdes definidas;

14. Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas da Direcdo
coresponsabilizando-se com esta no bom funcionamento e imagem
interna/externa da EPTomar;

15. Colaborar com a Direcdo na elaboracdo de Programas e Orientacdes
Metodologicas, Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades sempre que
para tal forem solicitados;

16. Apresentar propostas de atividades que poderdo ser incluidas no Plano
Anual de Atividades da EPTomar, e deverdo assentar, sempre que possivel,
nas areas de formacao a funcionar na EPTomar e serem dimensionadas de
forma a provocar o envolvimento do maior numero possivel de elementos da
comunidade escolar, e, ainda, contribuir como complemento de formacéao
dos/as Formandos/as ou Professores/as e/ou projetar a imagem da EPTomar
no meio;

17. Prevenir com a possivel antecedéncia, da impossibilidade de comparecer as
aulas;

18. Disponibilizar-se para substituir qualquer Docente que tenha anunciado a sua
intencdo de faltar, ministrando a sua prépria disciplina;

19. Fazer a entrega das planificacbes dos/as modulos/UFCD a Coordenacao de
Curso até 10 dias antes do inicio do/a Modulo/UFCD;

20.Fazer a entrega dos Planos de Apoio a recuperacdo de moédulos/UFCD
(matrizes, material de estudo e fichas de avaliacdo) nos Servicos
Administrativos, no final da semana que antecede a sua aplicacao;

21. Lecionar os Conteudos Programaticos das respetivas disciplinas, segundo os
Programas e orientacdes metodoldgicas estabelecidas e a estabelecer;

22. Assegurar a implementacédo do Sistema de Estrutura Modular;

23.Entregar o documento de registo da Avaliacdo Final de Modulo/UFCD no
prazo maximo de 15 dias uteis, apdés o término da lecionacdo do/a
modulo/UFCD;
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24.Realizar a 12 Recuperacao no prazo de 10 dias Uteis apOs a data de entrega
do documento de registo da Avaliacao Final de Modulo/UFCD;

25.Entregar o documento de registo da Avaliacdo Final de Modulo/UFCD da 12
Recuperacdo no prazo maximo de 15 dias Uteis apds o término dessa
recuperacao;

26.Proceder ao registo do sumario das atividades letivas e ndo letivas, assim
como de todo o processo de acompanhamento e assiduidade do/a
Formando/a;

27. Articular com os/as Docentes das diferentes areas os programas, de forma a
assegurar a progressédo da aprendizagem, tendo em atencdo o Sistema de
Estrutura Modular, rentabilizando e harmonizando os diferentes conteudos;

28. Reunir sempre que necessario com o Conselho de Turma (total ou parcial:
areas afins) e com o/a Coordenador/a de Curso e ou Orientador/a
Educativo/a;

29. Propor a aquisicao de bibliografia, material e equipamento didatico;

30. Colaborar e participar nos saberes e experiéncias das diferentes areas de
forma a dinamizar e assegurar a elaboracdo de projetos: PAP, intercambio
com outras escolas, FCT, Mundo do Trabalho, e outras acbes com interesse
para a qualidade do ensino;

31. Assegurar 0 acompanhamento dos projetos pessoais (PAP) a elaborar
pelos/as Formandos/as do 3° ano, corresponsabilizando-se com os/as
Orientadores/as do Projeto;

32. Colaborar com os/as Formandos/as na concec¢éo e execucdo de atividades,
mesmo que extracurriculares, que estejam consideradas no Plano Anual de
Atividades da EPTomar;

33. Participar nas agdes previstas no ambito do Plano Anual de Atividades da
EPTomar;

34. Participar em todos os Conselhos de Turma,;

35. Lancar no Sistema de Gestdo de Alunos as classificagfes atribuidas as suas
disciplinas;

36. Manter sigilo sobre todos os assuntos que pela sua natureza, ndo se

destinem ao conhecimento publico e assegurar a protecédo de dados;
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37.Agendar com os/as formandos/as as datas das primeiras e segundas

recuperagbes e dar conhecimento destas ao/a Orientador/a Educativo/a,
cabendo a este/a Ultimo/a a calendarizacdo das recuperacfes seguintes

(Exame).

Assiduidade dos/as Professores/as:

1.
2.

As faltas a atividades obrigatorias terdo que ser devidamente justificadas;

As faltas que correspondam a trabalho a nivel da EPTomar da componente
nao letiva, quando consideradas justificadas deverdo ser compensadas
posteriormente, e quando nao justificadas ou cuja justificagdo ndo seja
superiormente aceite, acarretam perda de remuneracao;

As faltas dadas na componente letiva tém de ser sempre compensadas
posteriormente;

As justificacfes de faltas deverdo ser entregues até 48 horas ap0s a primeira
falta.

3.2 FORMANDOS/AS
3.2.1 DIREITOS

1.

Usufruir de um ensino de qualidade, ministrado por Professores/as
devidamente habilitados/as, quer cientifica quer pedagogicamente;

Ter condic¢des de trabalho;

Ser respeitado/a, tratado/a com correcdo e ser ouvido/a ao apresentar aos
orgaos competentes os problemas que o/a afetem e julgue merecer atencao;

Dispor de um espaco apropriado para convivio e ocupacao dos tempos livres;

5. Ter acesso aos Servicos Administrativos, Reprografia, Papelaria, Bar e

Refeitorio nos horéarios adequados;

Participar nas atividades curriculares, de complemento curricular ou de
ocupacao de tempos livres, dinamizadas pela Escola;

Participar na Associagcdo de Estudantes ou outras Associagdes devidamente
autorizadas;

Em cada Turma eleger e/ou ser eleito/a Delegado/a e Subdelegado/a nos
termos da legislacéo em vigor;

Os/As Formandos/as tém direito a ser representados/as pelo/a Delegado/a e
Subdelegado/a de Turma, os/as quais sao eleitos/as no inicio do ano letivo;
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10.0s/As Formandos/as, que se podem reunir em assembleia de Formandos/as,

sdo representados/as pelo/a Delegado/a ou Subdelegado/a da respetiva
Turma e pela assembleia de Delegados/as de Turma, nos termos da lei e do

Regulamento Interno da EPTomar;

11.0/A Delegado/a e o/a Subdelegado/a de Turma tém o direito de solicitar a

realizagdo de reunibes da Turma com o/a respetivo/a Orientador/a
Educativo/a, para apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento

da mesma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas;

12.Por iniciativa dos/as Formandos/as ou por sua prépria iniciativa, o/a

Orientador/a Educativo/a pode solicitar a participagdo dos/as representantes
dos Pais e Encarregados/as de Educacao dos/as Formandos/as da Turma na

reunido referida no nidmero anterior.

3.2.2 DEVERES

1.

Conhecer e cumprir o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, as normas de
funcionamento dos servicos da EPTomar e o Regulamento Interno da
mesma, subscrevendo uma declaracdo anual de aceitagdo dos mesmos,
comprometendo-se ativamente no que concerne ao seu cumprimento integral;
Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades
educativas e ao curso que frequenta, na sua educacéao e formacao integral;
Ser assiduo/a, pontual e empenhado/a no cumprimento de todos o0s seus
deveres no ambito das atividades escolares;

Seguir as orientacfes dos/as Professores/as relativas ao seu processo de
ensino;

Tratar com respeito e correcado todos 0s outros elementos da comunidade
educativa independentemente da raca, sexo, orientacdo sexual ou identidade
de género, condicdo econdmica, cultural ou social ou convicces politicas,

ideoldgicas ou religiosas;

6. Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

Respeitar a autoridade e as instru¢cdes dos/as Professores/as e do pessoal
nao docente;
Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracao

na EPTomar de todos os/as Formandos/as;
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9. Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na
EPTomar, bem como nas demais atividades que requeiram a participagao
dos/as Formandos/as;

10.Respeitar a integridade fisica e psicologica 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/as Professores/as,
pessoal ndo docente e Formandos/as;

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

12.Zelar pela preservacdo, conservacdo e asseio das instalacdes, material
didatico, mobilidrio e espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos
mesmos;

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

14.Participar na eleicdo dos/as seus/suas representantes e prestar-lhes toda a
colaboracéo;

15.Nao possuir e ndo consumir substancias ilicitas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de tréafico, facilitacdo e
consumo das mesmas;

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

17.Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnolégicos, designadamente,
computadores portateis, telemoveis, tablets e outros equipamentos,
programas ou aplicagbes informéticas, nos locais onde decorram aulas ou
outras atividades formativas ou reunides de 6rgaos ou estruturas da EPTomar
em que participe:

a) A utilizacdo de computadores portateis poderd ser efetiva caso seja

expressamente solicitada e autorizada pelo/a Professor/a ou pelo/a
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responsavel pela diregcdo ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em
curso e esteja direta e exclusivamente relacionada com as atividades
propostas por estes/estas;

b) A entrada da aula, teleméveis, tablets e outros equipamentos tecnologicos
similares ser&o obrigatoriamente colocados em siléncio ou desligados e
depositados em armario especifico para o efeito, existente em cada sala
de aula, s6 podendo ser recolhidos no final da atividade letiva;

18.Nao captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e nao
letivas, sem autorizacdo prévia dos/as Professores/as, do/a Diretor/a

Executivo/a, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da

comunidade educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar

registada;

19.Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através
de outros meios de comunicacdo, sons ou imagens captados nos momentos
letivos e nao letivos, sem autorizacdo do/a Diretor/a Executivo/a;

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

21.Cuidar da sua higiene pessoal e apresentar-se com vestuario que se revele
adequado, em funcdo da idade, a dignidade do espaco e das atividades
escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na EPTomar;

22.Dar conhecimento ao/a Professor/a, ou ao/a Funcionario/a responséavel, de
qualquer estrago verificado;

23.Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade
educativa ou em equipamentos ou instalacbes da EPTomar ou outras onde
decorram quaisquer atividades decorrentes da vida escolar e, ndo sendo
possivel ou suficiente a reparacao, indemnizar os/as lesados/as relativamente
aos prejuizos causados, sendo que os/as Encarregados/as de Educacao sao
responsaveis pela indemnizacao dos estragos causados pelos/as seus/suas

Educandos/as;

24.Fazer-se acompanhar do Cartdo de Estudante e apresenta-lo sempre que
solicitado;

25.Dirigir-se para a sala de aula apos o toque de entrada;

26.Evitar manifesta¢fes ruidosas que possam perturbar o normal funcionamento

das aulas;
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27.Ser assiduo/a e pontual, comparecendo nas aulas munido/a do material
escolar necesséario, sendo penalizado/a com uma falta de presenca
injustificada se a ocorréncia se verificar 3 vezes;

28.Manter-se atento/a durante a aula, assumindo um comportamento
disciplinado de modo a permitir o melhor rendimento possivel a todos os
elementos da Turma;

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

30.Poderéo ser conjuntamente responsabilizados, em caso extremo, todos os/as
Formandos/as da mesma Turma,

31. N&o entrar nas salas de aula sem a presenca do/a Professor/a ou fazé-lo s6
e quando devidamente autorizado/a;

32. Nao transitar pelos corredores durante as horas de funcionamento das aulas;

33. Nao permanecer nas escadas principais e no atrio da EPTomar;

34. Nao adotar atitudes consideradas de alguma forma indecorosas ha
EPTomar;

35. Participar nas atividades de natureza cultural e outras, organizadas pela
EPTomar;

36. Apresentar ao/a Encarregado/a de Educacéo todas as informacdes e pedidos
de esclarecimento solicitados pelos/as Professores/as;

37.Conhecer as sancdes a que esta sujeito pela legislacdo e regulamentos em
vigor,

38. O ndo cumprimento do estabelecido nos deveres dos/as Formandos/as
poderd ser motivo de procedimento disciplinar, implicando a aplicacao de
penas que podem ir da adverténcia a exclusédo da frequéncia,

39.0 desempenho do cargo de Delegado/a e Subdelegado/a de Turma impde
deveres especificos, apresentados no ponto seguinte.

3.2.3 PERFIL DO/A DELEGADO/A DE TURMA
O/A Delegado/a de Turma deve:

1. Representar a Turma, juntamente com o/a subdelegado/a quando para tal
efeito for convocado/a;

2. Ter um relacionamento facil com todos os membros da Turma;
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Colaborar na manutencdo de um ambiente agradavel na sala de aulas, em
cooperacao com os/as colegas e Professores/as;

Assumir com facilidade o papel de porta-voz dos/as colegas e interlocutor/a
valido/a entre estes/estas e os/as Professores/as;

Representar a turma nos Conselhos de Turma com carater disciplinar;
Encorajar o clima de s& amizade entre todos os/as colegas da Turma,
Desempenhar tarefas ocasionadas a pedido dos/as Professores/as;

Cultivar valores de respeito e cooperacdo em relacdo a todos os elementos
da Comunidade Escolar;

Intervir, assumindo papel de mediador/a e apaziguador/a, na resolucdo de

eventuais problemas ou conflitos entre colegas.

3.3 PESSOAL ADMINISTRATIVO

Sao direitos do Pessoal Administrativo:

1.
2.

Ter condicdes de trabalho;

Ser respeitado/a e tratado/a com correcdo pelos restantes elementos da
Comunidade Escolar;

Ter um bom ambiente de trabalho, com base na sa& convivéncia e na
entreajuda;

Todos os consignados na legislacao vigente;

5. Ser informado/a da legislacdo e da documentacao Oficial que se relacionem

com o desempenho da sua profisséo.

Sao deveres do Pessoal Administrativo:

1.

2.
3.

4.

A realizacdo de todas as tarefas que lhe sdo atribuidas no ambito das suas
competéncias funcionais, bem como aquelas definidas na legislacdo vigente;
Tratar com correcéo todos os outros elementos da Comunidade Escolar;
Executar com prontidédo e correcéo as tarefas que |he forem atribuidas dentro
do desempenho das suas fungoes;

Atender Professores/as, Formandos/as, Funcionarios/as auxiliares e
Encarregados/as de Educacédo prestando-lhes os esclarecimentos solicitados
com rigor e clareza, ou remetendo-os para o/a respetivo/a superior

hierarquico/a quando o assunto transcender a sua competéncia;
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5. Manter o siléncio no local de trabalho e a disponibilidade para colaborar com
os/as colegas quando necessario;
6. Manter sigilo sobre todos os assuntos que, pela sua natureza, néo se

destinem ao conhecimento publico.

3.4 PESSOAL AUXILIAR

Sao direitos do Pessoal Auxiliar:
Ter condic¢des de trabalho;

2. Todos os consignados na lei vigente;

3. Ser respeitado/a e tratado/a com correcdo pelos restantes elementos da
Comunidade Escolar;

4. Ter um bom ambiente de trabalho, com base na s& convivéncia e na
entreajuda.

Séo deveres do Pessoal Auxiliar:

1. A realizacdo de todas as tarefas que lhe sdo atribuidas no ambito das suas
competéncias funcionais, bem como aquelas definidas na legislacdo vigente;

2. Tratar com correcdo todos os elementos da Comunidade Escolar;

5. Colaborar com os/as Docentes no acompanhamento dos/as Formandos/as
entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas instalacfes
escolares sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em
respeito permanente pelo trabalho educativo em curso;

6. Na falta do/a Professor/a, informar-se e informar os/as Formandos/as da
presenca ou auséncia do/a Professor/a na EPTomar, ou da sua substituicdo;

7. Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservac¢do do material didatico,
comunicando estragos e extravios;

8. Ser assiduo/a e pontual, estando presente no local especifico de trabalho;
Limpar e arrumar as instalacbes da EPTomar a sua responsabilidade,
zelando pela sua conservacao;

10.Prestar assisténcia em situacdes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar os/as Formandos/as a unidades hospitalares;

11. Efetuar tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos;

12. Vigiar as instalacdes do estabelecimento de ensino, evitando a entrada de

pessoas nao autorizadas;

56

Cofinanciado por:
NFORMIOA & Z PORTUGAL i s
'/ f o:;vx Y C” ‘:" = POCH ‘\G "J 2020 AR



13. Assegurar, quando necessario, o apoio reprografico e as ligacdes telefonicas.

4— REGULAMENTO DA PROVA DE APTIDAO

PROFISSIONAL (PAP)
4.1 PREAMBULO

As Escolas Profissionais propdem-se qualificar profissionalmente os/as
Formandos/as, tendo como referenciais os perfis profissionais e de formacéo,
gue devem discriminar as competéncias, as atitudes e os comportamentos,
adequados ao desempenho de uma profissao.

Assim, cada um dos cursos ministrados nas Escolas Profissionais tera um
perfil profissional e um perfil de formacéo diferentes. No entanto, existem normas
gerais aplicaveis a formacao nelas desenvolvida.

A Portaria n° 74-A/ 2013 de 15 de fevereiro regula o sistema de avaliacéo e
progressédo dos/as Formandos/as das Escolas Profissionais, nela se prevendo,
como parte integrante da avaliagdo, uma Prova de Aptid&ao Profissional, que deve
possuir uma natureza de projeto transdisciplinar integrador de todos os saberes e

capacidades desenvolvidos ao longo da formacao.

4.2 CARACTERIZAGAO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL —
PAP

A PAP é um projeto pessoal, que parte de um tema — problema perspetivado
pelo/a Formando/a e nele devem ser investidos saberes e competéncias adquiridos
no quadro da formacdo —, constituida pelo trabalho final, portefélio e relatério final,
devendo ser apresentada e defendida, perante um jari, por meio do relatério final de
realizacdo e apreciacdo critica. Este projeto realiza-se sob orientacdo e
acompanhamento de um/uma ou mais Professores/as.

Tendo em conta a natureza do projeto, podera 0 mesmo ser desenvolvido em
equipa, desde que, em todas as fases e momentos de concretizacao, seja visivel e
avalidvel a contribuic&o individual especifica de cada um dos membros da equipa.

A PAP contribuira para avaliar se os/as Formandos/as atingiram o perfil
profissional de cada um dos Cursos, na medida em que, através dela é possivel

avaliar as competéncias, as atitudes e os comportamentos, adequados a profissao.
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Assim, o desenvolvimento do projeto estara em estreita ligagdo com o contexto de
trabalho.
Na falta de qualquer elemento de avaliacdo (trabalho e relatério finais e
portefélio) a PAP néo sera considerada.
Nos termos da lei, a realizacdo do projeto compreende trés momentos
essenciais:
a) A concecdao do projeto;
b) Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;

c¢) Autoavaliacdo e elaboracédo do relatorio final.

4.3 GESTAO DOS TEMPOS CURRICULARES

Os/As Formandos/as, para mais facilmente concretizarem o0 processo da
PAP, poderao dispor de um periodo consignado no horério semanal, para pesquisa
individual, apoio, acompanhamento, controlo e avaliacdo formativa pelo/a
Orientador/a do Projeto. Para além destes tempos considerados no horario sera
ainda consignado a cada Formando/a um periodo de 7 horas para investigacdo ou
acabamento do material a apresentar, a conceder pelo Nucleo de Acompanhamento
da PAP.

4.4 COMPETENCIAS

O/A Coordenador/a de Curso € o/a responsavel pela organizacdo do
desenvolvimento da PAP.

Todos/as os/as Professores/as da componente técnica orientam a realizacéo
das PAPs.

Existira um/uma Orientador/a indigitado/a para cada PAP-Formando/a.

4.5 ORGAOS DA EPTOMAR COM COMPETENCIA PARA A PAP

4.5.1 NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO DA PAP
O Nucleo de Acompanhamento da PAP ¢é constituido por um/uma

representante do Conselho Pedagdgico, pelo/a Coordenador/a de Curso e pelo/a(s)
Professor/a(es/as) Orientador/a(es/as), que sao nomeados/as pela Direcdo da
EPTomar.
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Competéncias do Nucleo de Acompanhamento — Sdo competéncias do
Nucleo de Acompanhamento da PAP a andlise dos projetos da PAP apresentados
pelos/as Formandos/as e a aprovacdo dos que forem considerados viaveis, o
acompanhamento das diferentes fases de desenvolvimento da PAP até a sua
conclusdo e a procura de apoios que forem solicitados pelos/as Formandos/as.
Sempre que um projeto ndo seja considerado viavel devera ser comunicado ao/a
Formando/a, com sugestbes das correcdes a introduzir. Cabe ao Nucleo de
Acompanhamento da PAP decidir da aceitacdo dos temas a tratar por cada
Formando/a.

A resolugcdo de todas as questdes supervenientes no desenvolvimento da
PAP e ndo contempladas no presente regulamento, sdo da competéncia do Nucleo
de Acompanhamento da PAP.

Funcionamento do Nucleo de Acompanhamento da PAP — O Nucleo de
Acompanhamento da PAP relne ordinariamente para as avaliagdes intermédias e

extraordinariamente sempre que convocados pelo/a Diretor/a Executivo/a.

4.6 PRODUTO FINAL DA PAP

E entregue ao/a Coordenador/a de Curso. Devera ser acompanhado de um
relatorio final do qual conste:

a) A fundamentacéo da escolha do projeto;

b) Uma introducéo bilingue — portugués e inglés;

c) As realizagcbes e os documentos ilustrativos da concretizacdo do
projeto;

d) A andlise critica global da execucdo do projeto, considerando as
principais dificuldades e obstaculos encontrados e as formas
encontradas para os superar;

e) Os anexos, designadamente o0s registos de autoavaliagdo das
diferentes fases do projeto e das avaliacfes intermédias do Nucleo de
Acompanhamento da PAP.

O produto/material apresentado devera ser acompanhado de uma versao em
suporte digital.

O produto/material da PAP, a dissertacdo e anexos, permanecem na
EPTomar, até final do ano letivo seguinte, altura em que podera ser reclamada
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exclusivamente pelo/a Formando/a, devendo, no entanto, a versao em suporte

digital ficar na EPTomar bem como o relatorio final em suporte de papel.

4.7 AVALIACAO

A avaliacdo da PAP comporta duas vertentes, uma formativa e outra
sumativa.

a) A avaliacao formativa esta a cargo dos/as Formandos/as, do Nucleo de
Acompanhamento da PAP e do jari de avaliacao, e sera continua;

b) A avaliacdo sumativa esta a cargo do Juri de Avaliagdo, perante o qual
sera feita a apresentacdo publica e defesa da PAP, cuja duracdo néo
podera ultrapassar o periodo de 45 minutos, da qual elaborara um
relatorio sobre cada Formando/a, ouvido o Ndacleo de
Acompanhamento e considerada a autoavaliagdo do/a Formando/a.

A avaliacdo, quer formativa quer sumativa, devera ter em conta que a PAP é
um projeto pessoal, de natureza transdisciplinar, integradora dos saberes e
reveladora das competéncias, capacidades e atitudes desenvolvidas pelos/as
Formandos/as ao longo da formacgéo.

Aos/As Formandos/as cujos trabalhos ndo merecam aprovacdo, é-lhes
concedida uma época de recurso para fazerem a apresentacéo publica e defesa da
PAP.

Na época de recurso, aos/as Formandos/as que prossigam o tema do projeto
apresentado anteriormente, sera efetuada uma revisdo nos critérios de avaliacdo, a

deliberar pelo Nucleo de Acompanhamento da PAP.

4.7.1 CRITERIOS DE AVALIAGAO.
4.7.1.1 A avaliacdo devera atender os seguintes aspetos:
a) Caracteristicas da PAP — projeto pessoal desenvolvido a partir de um
tema / problema,;
b) Definicdo rigorosa das diversas fases da PAP e respetivos prazos de
realizacéo;
c) Utilizac&o correta pelos/as Formandos/as dos recursos disponiveis;

d) Apresentacdo cuidada dos documentos produzidos e relatério final,
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e)

f)
g)

Autonomia, flexibilidade e espirito critico revelados pelos/as
Formandos/as;
Capacidade de acolher as criticas e reformular o projeto;

Capacidade de autoavaliacéo revelada pela Formando/a.

4.7.2 GUIAO
4.7.2.1 Devera Conter:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Identificagéo do tema / projeto;
Objetivos do projeto;
Discriminacao do tema;

Meios e recursos a utilizar;

Forma de apresentacéo do projeto;
Cronograma de todas as acoes;

Avaliacao do trabalho.

4.7.3 DEFINICAO DE CRITERIOS DE AVALIACAO

A definir anualmente e caso a caso.

4.8 JURI DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL
4.8.1 O Juri de Avaliacdo da PAP é designado pela Direcdo da EPTomar e

terd a seguinte composicao:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

O/A Diretor/a Executivo/a da EPTomar, que preside;

O/a Diretor/a ou Coordenador/a do departamento ou estrutura
pedagdgica intermédia competente;

Um/Uma Professor/a Orientador/a do projeto;

Um/Uma Representante das Associacdes Empresariais ou das
empresas de setores afins ao curso;

Um/Uma Representante das Associacfes Sindicais dos setores de
atividade afins ao curso;

Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formagéo

profissional ou dos setores de atividade afins ao curso.

4.8.2 Para deliberar, o Juri de Avaliagdo necessita da presenca da maioria

dos seus membros, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que
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se referem as alineas a) a c), tendo o/a Presidente voto de qualidade em caso de
empate nas votacoes.

4.8.3 Nas suas faltas ou impedimentos, o/a Presidente é substituido/a pelo
seu/sua substituto/a legal previsto nos termos regimentais ou regulamentares
internos, ou, na omissdo destes ou na impossibilidade daquele/a, e pela ordem
enunciada, por um/uma dos/das Professores/as a que se referem as alineas b) e c)
don.°4.8.1.

4.9 CALENDARIZACAO

4.9.1 A programacao temporal sera considerada no Calendario Escolar anual.

5 — REGULAMENTO DA FORMACAO EM CONTEXTO DE

TRABALHO (FCT)
51 DISPOSI(;@ES GERAIS

5.1.1 O presente regulamento fixa as normas de funcionamento da FCT.

5.1.2 A FCT € um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob
coordenacdo e acompanhamento da Escola, que visam a aquisicdio ou O
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes
para o perfil profissional visado pelo curso frequentado pelo/a Formando/a.

5.1.3 A FCT tera a duracao estipulada no Plano Curricular de cada curso.

5.1.4 Sao objetivos gerais da FCT proporcionar ao/a Formando/a:

a) Contacto com tecnologias e técnicas que se encontram para além das
situacBes simulaveis, durante a formacéo, face aos meios disponiveis na
EPTomar;

b) Oportunidade de aplicacdo a atividades concretas, no mundo real de
trabalho, dos conhecimentos adquiridos;

c) Desenvolvimento de habitos de trabalho, espirito empreendedor e sentido
de responsabilidade profissional,

d) Vivéncias inerentes as relagbes humanas no trabalho;

e) Conhecimento da organizacao empresarial.
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5.1.5 A FCT realiza-se em instituicdbes publicas ou privadas, designadas
genericamente por entidades de acolhimento, nas quais se desenvolvem as
atividades profissionais correspondentes a formac&o ministrada no contexto escolar.

5.1.6 Poderdo celebrar-se acordos de FCT com as Entidades de
Acolhimento que disponham de meios humanos e técnicos e de ambiente de
trabalho adequado para a aproximagéao a vida ativa dos Formandos;

5.1.7 Os locais de FCT deverdo situar-se preferencialmente na area de
engquadramento geografico da EPTomar;

5.1.8 As propostas das Entidades de Acolhimento proporcionadoras de FCT
séo da competéncia do/a Diretor/a Executivo/a da EPTomar. As referidas propostas
devem ser elaboradas com o0 apoio técnico-pedagogico do/a Professor/a
Orientador/a da FCT.

5.1.9 O acordo celebrado entre a EPTomar e a Entidade de Acolhimento
obedecerd as normas estabelecidas no presente Regulamento, sem prejuizo da
diversificacdo das suas clausulas, impostas pelos objetivos especificos dos cursos,
bem como das caracteristicas proprias da Entidade de Acolhimento que o
proporciona.

5.1.10 O acordo de FCT ser& estabelecido por intermédio de um protocolo a
elaborar em triplicado, onde constara o compromisso dos diferentes intervenientes.
Os diversos exemplares destinam-se respetivamente ao/a Formando/a, a Entidade

de Acolhimento e a Escola.

5.2 PLANIFICACAO E DESENVOLVIMENTO DA FCT

5.2.1 A distribuicdo dos/as Formandos/as pelas Entidades de Acolhimento de
FCT sera, cumulativamente, da competéncia do/a Diretor/a Executivo/a e do/a
Coordenador/a do Curso e devera ter em conta 0s seguintes critérios:
a) A preferéncia manifestada pelo/a Formando/a;
b) Perfil do/a Formando/a — avaliagdo das competéncias e caracteristicas
pessoais de cada Formando/a, em funcéo dos referenciais dos cursos;
c) Melhor aproveitamento nas disciplinas da componente da formacgé&o
técnica (média aritmética das classificacdes) determinado no momento da

atribuicéo dos locais de FCT;
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d) Proximidade geografica entre a Entidade de Acolhimento e o local de

residéncia do/a Formando/a;

e) Outros considerados relevantes.

5.2.2 O Plano Individual de Trabalho da FCT (doravante PIT) subordinar-se-a
aos objetivos gerais enunciados no ponto 5.1.4, aos objetivos especificos da area de
formacdo e as caracteristicas proprias da Entidade de Acolhimento em que se
realiza.

5.2.3 O PIT sera elaborado com a participacdo do/a Formando/a, do/a
Professor/a Orientador/a e do/a Tutor/a, do qual constarao:

a) Os objetivos da FCT;

b) Os conteudos a abordar;

c) A programacao das atividades;

d) As acdes de acompanhamento da FCT pela EPTomar;

e) O horario a cumprir pelo Formando/a;

f) As datas de inicio e fim da FCT,;

g) O local ou locais de realizacao;

h) As formas de acompanhamento e de avaliacao.

5.2.4 A elaboracédo do PIT devera ser ultimada até 8 dias antes do inicio da
FCT.

5.2.5 A homologacéo do PIT é da competéncia do/a Coordenador/a de Curso
e Professor/a Orientador/a da FCT.

5.2.6 A FCT podera iniciar-se em data a acordar entre a Escola e a Entidade
de Acolhimento. Em qualquer caso, o respetivo término ndo deverd ocorrer apds o
dia 15 de agosto, data a partir da qual sdo suspensos 0s apoios econémicos.

5.2.7 Excecionalmente, a FCT poderad prolongar-se até 31 de agosto,
devendo, no entanto, observar-se o0 estatuido no ponto anterior, no que respeita a
suspensao dos apoios.

5.2.8 A entrega pelos/as Formandos/as de documentagéo relativa a despesas
com a FCT dever& ocorrer nos servigos administrativos até ao dia 20 de agosto.

5.2.9. O acesso dos/as Formandos/as a FCT carece da analise do seu
aproveitamento no que diz respeito ao numero de modulos por concluir. Os/as
Formandos/as a frequentar os 1° e 2° anos apenas poderéo ir para FCT com quatro
ou menos modulos em atraso e os alunos do 3° ano com zero médulos em atraso.
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5.2.10. Os/as Formandos/as que nédo reinem as condi¢des referidas no ponto
anterior, ficam na escola a cumprir o Plano de Recuperagédo de Modulos.

5.2.11. A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da Entidade de
Acolhimento, ndo devendo a duracdo semanal ultrapassar as trinta e cinco horas,

nem a duracéo diaria de sete horas.

5.3 ACOMPANHAMENTO DA FCT PELA ESCOLA

5.3.1 O/A Professor/a da componente técnica indica o local de FCT para cada
Formando/a, até um més antes do inicio da FCT.

5.3.2 O/A Professor/a Orientador/a da FCT organiza juntamente com o/a
Formando/a, o processo de FCT: protocolo, PIT, horario da FCT, apoio na defini¢do
da logistica de transportes e alojamento, quando aplicavel, bem como a definicdo
dos apoios a atribuir. No final da FCT recebe do/a Formando/a toda a
documentacéo, atesta o cumprimento do normativo e entrega todo o processo ao/a
Coordenador/a de Curso.

5.3.3 Durante a FCT, havera contacto do/a Professor/a Orientador/a com
os/as Formandos/as, que se destina a:

a) apresentacdo de dificuldades ou problemas relativos aos aspetos técnicos

ou as relac6es humanas no trabalho;

b) estudo das soluc¢des para a superacéo das dificuldades diagnosticadas.

5.3.4 O/A Professor/a Orientador/a, de acordo com a planificacdo da respetiva
FCT, contactara com a Entidade de Acolhimento, a fim de se inteirar da prestacéo
dos/as Formandos/as.

5.3.5 O/A Professor/a Orientador/a avalia em conjunto com o/a Tutor/a o
desempenho do/a Formando/a e propde ao Conselho de Turma a classificacao.

5.4 ASSIDUIDADE DO/A FORMANDO/A

5.4.1. A assiduidade é controlada pelo preenchimento da folha de presencas
existente no Plano Individual de FCT.

5.4.2. Para efeitos de conclusdo da FCT com aproveitamento deve ser
considerada a assiduidade do/a Formando/a, a qual ndo pode ser inferior a 95% da
carga global da FCT.
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5.4.3. As faltas dadas pelo/a Formando/a devem ser justificadas perante o
Tutor/a e Professor/a Orientador/a de FCT, de acordo com as normas internas da
Entidade de Acolhimento e da Escola.

5.4.4. Em situacbes excecionais quando a falta de assiduidade do/a
Formando/a for devidamente justificada, o periodo de formacdo em contexto de
trabalho poderd ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do numero de
horas estabelecido.

5.4.5.0/A Coordenador/a de Curso, em articulacdo com o Orientador/a
Educativo/a, deverd comunicar, por escrito, a Direcdo Pedagdgica a existéncia de
faltas injustificadas do/a Formando/a, assim que toma conhecimento da existéncia
das mesmas. Cabera ao/a Diretor/a Executivo/a decidir as consequéncias do
absentismo considerando e aplicando o normativo.

5.4.6. A decisao é comunicada por escrito ao/a Orientador/a Educativo/a com
conhecimento ao/a Coordenador/a de Curso.

5.5 RESPONSABILIDADES DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO, DA
ESCOLA, DO/A PROFESSOR/A ORIENTADOR/A DA FCT E DO
FORMANDO/A

5.5.1 Séo responsabilidades da Entidade de Acolhimento:

a) Designar o/a Tutor/a;

b) Colaborar na elaboragéo do plano de trabalho do/a Formando/a;

c) Atribuir ao/a Formando/a tarefas que permitam a execuc¢édo do seu plano de
trabalho;

d) Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do/a
Formando/a na FCT,;

e) Assegurar o0 acesso a informacgéo necessaria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente no que diz respeito a integracao socioprofissional do/a
Formando/a na Entidade de Acolhimento;

f) Controlar a assiduidade e a pontualidade do/a Formando/a;

g) Assegurar, em conjunto com a EPTomar e o/a Formando/a, as condi¢des
logisticas necessarias a realizacédo e ao acompanhamento da FCT.

5.5.2 S&o responsabilidades da EPTomar:
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a) Assegurar a realizagdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos
Regulamentos aplicaveis;

b) Assegurar a elaboracdo e assinatura dos protocolos com as Entidades de
Acolhimento, a EPTomar, o/a Formando/a e Encarregado/a de Educacéo,
guando o/a Formando/a for menor;

c) Estabelecer os critérios e distribuir os/as Formandos/as pelas Entidades de
Acolhimento;

d) Acompanhar a execucéo do PIT;

e) Proceder a avaliagdo de desempenho dos/as Formandos/as conjuntamente
com o Tutor/a da Entidade de Acolhimento;

f) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro de acidentes
pessoais;

g) Assegurar, em conjunto com a Entidade de Acolhimento e o/a Formando/a,
as condicOes logisticas necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da
FCT.

5.5.3 Séo responsabilidades do/a Professor/a Orientador/a da FCT:

a) Elaborar o plano de trabalho do/a Formando/a, em articulagdo com o/a
Coordenador/a de curso e, quando for o caso, com os demais Orgaos e
estruturas de coordenacédo e supervisdo pedagogica competentes, bem como
com os restantes Professores do curso e o Tutor/a designado/a pela Entidade
de Acolhimento do/a Formando/a;

b) Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do/a Formando/a,
nomeadamente através de contactos periddicos presenciais ou outros,
durante o periodo de FCT;

c) Avaliar em conjunto com o Tutor/a designado/a pela Entidade de
Acolhimento, o desempenho do/a Formando/a;

d) Acompanhar o/a Formando/a na elaboracéo dos relatérios da FCT;

e) Proceder conjuntamente com o/a Tutor/a ao processo de avaliacdo da
FCT.

5.5.4 Sao responsabilidades do/a Formando/a:

a) Colaborar na elaboracéo do seu plano de trabalho;

b) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT para que

for convocado:;
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c) Cumprir, no que lhe compete, o seu plano de trabalho;

d) Respeitar a organizacdo do trabalho na Entidade de Acolhimento e utilizar
com zelo os bens, equipamentos e instalacdes da mesma,;

e) Nao utilizar, sem prévia autorizacdo da Entidade de Acolhimento, a
informacao a que tiver acesso durante a FCT;

f) Ser assiduo e pontual;

g) Justificar as faltas perante o/a Tutor/a e o/a Professor/a Orientador/a, de
acordo com as normas internas da EPTomar e da Entidade de Acolhimento;
h) Elaborar os relatérios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo com

o estabelecido no Regulamento Interno da EPTomar.

5.6 DIREITOS DO FORMANDO
5.6.1 Receber dos/das seus/as Orientadores/as na EPTomar e na Empresa,

as indicacfes e apoios necessarios a boa execucdo do seu exercicio.
5.6.2 Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais que garante a cobertura

dos riscos decorrentes das atividades a desenvolver em FCT.

5.7 AVALIACAO DO FORMANDO
5.7.1 A avaliacdo do/a Formando/a sera feita tendo em conta o nivel de

cumprimento do Plano da FCT pelo/a Tutor/a e nos termos previsto no PIT da FCT.
O relatério do/a Formando/a que devera descrever as atividades desenvolvidas no
periodo da FCT e a sua prépria avaliacdo das mesmas, em face do plano
inicialmente tracado, conforme previsto no ponto 5.8.2, sendo este entregue ao
Professor/a Orientador/a de FCT no prazo estabelecido no ponto 5.7.3.

5.7.2 O relatério referido no ponto 5.7.1, devera seguir as normas de
execucao definidas em 5.8.

5.7.3 O ultimo dia de FCT é reservado para a elaboracdo do relatério na
EPTomar. Para a apresentacdo do relatorio, os/as Formandos/as dispdem de 2 dias
Uteis apos o fim da FCT na Entidade de Acolhimento.

5.7.4. Caso se verifigue que o/a Formando/a ndo entregou o relatério no

prazo estipulado, a FCT é considerada nula.
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5.7.5 A classificacao final € estabelecida na escala de zero a vinte valores. A
formula de apuramento que inclui o peso relativo a atribuir as suas diferentes

modalidades esta expressa no PIT do/a Formando/a.

5.8 NORMAS PARA A REALIZACAO DO RELATORIO DE FCT

5.8.1 Normas para a formatacao do relatorio:

a) Tipo de letra: Times New Roman 12, justificado;

b) Espacamento entre linhas: 1,5;

c) Margens: superior 2,5cm, inferior 3cm; esquerda 3cm, direita 2,5cm;

d) Cabecalho: Nome do local de FCT;

e) Rodapé: nome da EPTomar e nome do/a Formando/a,;

f) Titulos: Titulol — Times New Roman 16 negrito; Titulo 2 — Times New
Roman 14, negrito; Titulo 3 — Times New Roman 13 italico;

g) Capa: nome da EPTomar, nome do curso, nome do local de FCT, nome
do/a Formando/a, nimero do/a Formando/a, local e data;

h) Indice;

i) Pé&ginas numeradas.

5.8.2 O relatério de FCT devera dividir-se nas seguintes partes:

a) Agradecimentos: o/a Formando/a devera fazer referéncia as pessoas que
o/a ajudaram e acompanharam durante a realizacao da sua FCT,;

b) Introducédo: devera conter os seguintes elementos:
i) Objetivos gerais especificos e da FCT;
i) Resumo das atividades desenvolvidas;
i) Nome da Entidade de Acolhimento;
iv) Duracédo da FCT.

c) Caracterizacdo da empresa: em que € elaborada uma descricdo da
Entidade de Acolhimento, contendo:
I) Setor de atividade;
i) Produto;
iii) Mercado (local, regional, nacional ou externo);
iv) Dimensdo (nimero de empregados/as qualificados/as e

indiferenciados/as);

v) Organigrama da Entidade de Acolhimento, sempre que possivel;
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d)

e)

f)

9)

h)

vi) Caracterizacao das instalagdes e equipamentos.

Descrigdo do Trabalho Desenvolvido: Mencionar os aspetos relativos a
cada tarefa em cada uma das seguintes situacdes, tendo a atencdo que
este ponto ndo se refere a uma copia integral das grelhas semanais, mas
sim um texto desenvolvido que podera ser ilustrado:

i) Tarefas de facil adaptacao e execucao;

i) Tarefas de maior dificuldade de adaptacéo e execucéo;

iii) Tarefas realizadas sem que para elas tivessem preparacao prévia;

iv) Novas aprendizagens.

Andlise Critica ao Estabelecimento: Mencionar os aspetos positivos e
negativos encontrados na organizacao, de acordo com a sua opiniao;
Autoavaliacdo: Analise critica sobre a forma como decorreu a FCT,
referindo os aspetos mais e menos positivos, bem como sugestdes para a
sua melhoria;

llustracdo com Imagens: llustrar o trabalho com imagens do
estabelecimento, seccdes e trabalho desenvolvido;

Anexos: parte onde serdo colocados os elementos que n&o constem das
partes anteriores, por exemplo, graficos, fotos, trabalhos realizados, entre
outros;

Grelhas Semanais: Apresentacdo das grelhas semanais devidamente

preenchidas.

5.9 DISPOSICOES FINAIS

5.9.1 Os/As Formandos/as mantém todos os beneficios da Seguranca Social

de que sao titulares, sendo também abrangidos pelo Seguro de Acidentes Pessoais

gue sera ativado, sempre que o sistema de prestacdo a saude do/a Formando/a,

nao cubra.

5.9.2 A FCT realizada ao abrigo dos projetos do Departamento de Projetos

Internacionais sera aplicada a mesma tramitacdo que a FCT realizada em territorio

nacional.

a) A responsabilidade da documentacéo inerente a FCT ao abrigo do
Departamento de Projetos Internacionais € do/a Coordenador/a da
Mobilidade.
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6 — REGULAMENTO DA TUTORIA
6.1 PREAMBULO

6.1.1 Considerando a reducdo observada nas cargas horarias dos planos
curriculares dos cursos profissionais, e por forma a manter os niveis de qualidade de
formacéo entdo alcancados, € criada a atividade de complemento curricular, com a
denominacdo de TUTORIA / TRABALHO DE PROJETO, com uma carga horaria
anual obrigatoria de 30 horas anuais, podendo estas serem alargadas até ao limite
de 140 horas ano, a aplicar nos trés anos do ciclo de formagédo, que funcionara com
carater obrigatorio.

6.2 OBJETIVOS

6.2.1 Com a Tutoria, pretende-se um espaco de complemento, consolidagéo e
aprofundamento de aprendizagens, cabendo nele, entre outras, as seguintes
atividades:

a) Apoio pedagdgico;

b) Desenvolvimento dos portfolios das diferentes disciplinas;

c) Aplicacdo dos planos de apoio e recuperacdo de moédulos/UFCD em

atraso;

d) Realizacéo de trabalhos escolares e de projeto;

e) Apoio e acompanhamento na concecao, organizacao, tratamento e

sistematizacao de material e informacao para a PAP;

f) Realizacdo de tarefas extra e de complemento curricular supervenientes

gue venham a ser consideradas de interesse para a formacao.

6.3 FUNCIONAMENTO

6.3.1 A Tutoria é coordenada pelo/a Orientador/a Educativo/a da respetiva
turma, podendo o acompanhamento diario da mesma ser assegurado por este/esta
ou por outro/a Professor/a da EPTomar, competindo-lhe zelar pelo seu bom e
normal funcionamento, realizando:

a) Organizacéao e supervisao dos trabalhos;

b) Pontes de comunicacéo entre Professores/as-Formandos/as-escola;
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c) O controlo do processo de assiduidade;
d) A aplicacdo dos planos de trabalho definidos para o/a(s) Formando/a(s);
e) O registo da atividade da Tutoria no Sistema de Gestéo de Alunos;

f) Abordagem de assuntos inerentes a Orientacdo Educativa.

6.4 ASSIDUIDADE

6.4.1 Existe uma hora semanal, estabelecida no horario semanal da turma, de
frequéncia obrigatéria, com excecdo das turmas de primeiro ano, as quais
frequentardo a mesma quatro dias por semana, nos meses de outubro e novembro.
Essa diferenciacao resulta da necessidade de estruturar os habitos de trabalho e de
organizacao pessoal dos/as Formandos/as recém-chegados, adequando os mesmos
as necessidades especificas da frequéncia deste estabelecimento de ensino.

6.4.2 E igualmente obrigatéria a frequéncia das horas de Tutoria, definidas
para a aplicacdo da recuperacdo de modulos/UFCD, estabelecidas pelo/a
Professor/a da disciplina.

6.4.3 A falta injustificada a Tutoria implica a perda do direito ao subsidio de
alimentagao do dia em causa.

6.4.4 A auséncia a uma hora de Tutoria corresponde a uma falta, com

tratamento nos mesmos termos da assiduidade para a componente letiva.

6.5 SANCOES

6.5.1 Quando o/a Formando/a ultrapassa os 10% da carga horaria anual
prevista, é excluido/a da frequéncia e com isso perde o direito a realizar qualquer
das atividades que decorrem na Tutoria, nomeadamente o apoio a PAP, e planos de
recuperacdo de mobdulos/UFCD em atraso. Ndo ha possibilidade de fazer

reintegracdo a Tutoria.

7 — OMISSOES

7.1 Qualquer situacdo omissa no presente Regulamento sera resolvida de

acordo com a legislacéo em vigor e documentos orientadores da EPTomar.

72

Cofinanciado por:
NFORMIOA & Z PORTUGAL i s
'/ f o:;vx Y C” ‘:" = POCH ‘\G "J 2020 m AR



8 — REVISAO DO REGULAMENTO

8.1 Este Regulamento sera revisto em caso de alteracdes legislativas,
ordinariamente no final de cada ano letivo e extraordinariamente por proposta da
totalidade dos/as Coordenadores/as de Curso ou de mais de metade dos/as

Professores/as da EPTomar.

Ao presente Regulamento terdo acesso todos/as os/as destinatarios/as,
entrando imediatamente em vigor.
Tomar, 14 de setembro de 2022

O Diretor Executivo

Horacio Dias Gomes da Silva
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