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Apresentagéo

A Oficina — Escola Profissional do Instituto Nun’Alvres foi criada por Contrato-Programa,
celebrado entre o Estado e a Provincia Portuguesa da Companhia de Jesus, em 28 de setembro
de 1989, tendo sido objeto de reestruturacdo, quanto a sua natureza juridica, pelo D.L. n°® 4/98
de 8.1.

Presentemente a Oficina — Escola Profissional do Instituto Nun’Alvres, estabelecimento de
ensino profissional particular, é propriedade do Instituto de Formacédo Profissional Albino

Sousa Cruz.

A criacdo desta Escola teve como objetivo proporcionar uma formacao profissionalizante aos
jovens que buscavam uma via alternativa a entdo denominada “via de ensino” a nivel
secundario, que lhes possibilitasse 0 ingresso na vida ativa, sem, contudo, coartar a hipotese
do prosseguimento de estudos a nivel superior.

A Oficina, de acordo com os ambitos cultural e educativo que caracterizam a Companhia de
Jesus, esta sempre atenta as necessidades e interesses sociais € humanos existentes a sua volta.
Considera ainda que a aprendizagem supde uma mudanca, relativamente permanente, das
estruturas e esquemas cognitivos prévios que permita abordar novas aprendizagens. Desta
forma, o processo de ensino-aprendizagem deve ter em conta o contexto pessoal, familiar,
cultural e social dos alunos, assim como, o contexto da Escola e da Comunidade Educativa.
Este processo deve abranger, ndo so 0s aspetos puramente intelectuais, mas também o nivel de
maturagdo e os dominios afetivos e atitudinais dos alunos. Para tal, € fundamental que o aluno,
com a ajuda dos professores e de toda a Comunidade Educativa, seja envolvido num processo
que vai configurando a capacidade de pensar, de relacionar e integrar adequadamente e
personalizar as aprendizagens, assim como a sua propria responsabilidade, esforco e interesse

pelo estudo.

A educacdo é uma tarefa conjunta e partilhada pelas diversas pessoas que participam nela, ou
seja, por toda a Comunidade Educativa. Neste sentido, a OFICINA criard condicGes para a
participacdo, cooperacdo e corresponsabilidade dos pais, alunos, docentes e ndo docentes, com
0 objetivo de conseguir atingir mais facilmente as metas propostas. Assim, todos os membros
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da Comunidade Educativa, de acordo com a propria responsabilidade das funcGes e
competéncias que lhes sdo atribuidas, comprometem-se a levar por diante, de uma forma

partilhada, o Projeto Educativo e a gestao das atividades da Escola.

Visdo
Com exceléncia, formar homens e mulheres competentes, conscientes e comprometidos com

0s outros na vivéncia da fé e na promogao da justiga.

Missdo

Enquanto Escola Profissional inspirada no ldeario dos Colégios da Companhia de Jesus, a
Oficina entende-se membro de uma comunidade que participa ativamente no desenvolvimento
da sociedade e promove o crescimento integral das pessoas que forma e educa. Partilha, assim,
da visdo do mundo e da pessoa humana na perspetiva crista.

A Missdo da Educacdo da Companhia de Jesus é procurar «o crescimento global da pessoa que
leva a acdo, a¢do inspirada pelo Espirito e pela presenca de Jesus Cristo, [...], 0 “Homem para
os outros”. Este objetivo orientado para a agdo esta fundado numa compreensao reflexiva,
vivificada pela contemplagdo, e conduz os alunos ao dominio de si e a iniciativa, integridade
e rigor. Ao mesmo tempo discerne as formas de pensar faceis e superficiais indignas do
individuo, e sobretudo perigosas para 0 mundo ao qual eles e elas sdo chamados a servir.

A Oficina assume o compromisso de formar, em ambiente e condi¢des de exceléncia, pessoas
capazes de se integrarem na sociedade de forma ativa, contribuindo para que a sua comunidade
possa enfrentar os complexos desafios de um mundo em permanente mudanca.

Assim, é missdo da Oficina:

Desenvolver nas pessoas competéncias humanas — pessoais, sociais, técnicas e profissionais —
que, vivenciadas num modo de proceder inspirado em valores cristdos e humanistas, e em
atitudes de compreensédo, respeito e servigo aos outros, permitam a cada um realizar a
verdadeira autonomia e liberdade na relagdo com os outros e na constru¢do de uma sociedade

mais cooperativa, justa e fraterna.
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Politica de Qualidade da Oficina

A Politica de Qualidade da Oficina assenta no compromisso de formar, em ambiente e

condicdes de exceléncia, pessoas capazes de se integrarem na sociedade de forma ativa,

assumindo plenamente as suas responsabilidades.

Para isso a Oficina orienta a sua agao por uma Politica de Qualidade que se traduz nos seguintes

principios:

Assegurar que todos os colaboradores compreendam os objetivos da Qualidade em linha com

0 quadro EQAVET, e a sua importancia para a realizacdo da Misséo da Oficina, e se motivem

Desenvolver uma cultura interna de compreensao e respeito pela pessoa humana e de
valorizagéo das diferengas individuais e diversidade cultural.

Criar dindmicas de integracdo na comunidade local, por forma a intervir efetivamente
no desenvolvimento sustentado da regido do Vale do Ave, promovendo os principios
da responsabilidade social.

Garantir recursos humanos, tecnoldgicos e organizacionais adequados aos seus
objetivos da qualidade e a oferta formativa, por forma a satisfazer as necessidades e as
expectativas de todos os stakeholders.

Garantir uma dindmica permanente de abertura a mudanca e a inovacdo, quer ao nivel
tecnoldgico e organizacional, quer ao nivel pedagdgico.

Planear, desenvolver e implementar o sistema de garantia da qualidade alinhado pelo
quadro EQAVET.

Cumprir os requisitos do sistema de garantia da qualidade, promovendo a melhoria
continua da sua eficacia, sempre no respeito pela legislacdo e normas aplicaveis.

Garantir a satisfacdo de todas as pessoas diretamente envolvidas com a Oficina.

para a sua participagdo e cooperagdo na realizacdo de uma Escola de Exceléncia

" sy
P —. - - GOVERNO DE "
e OFcNe (®boreen AL ?ponruﬁm e mags

—Y W) TS
/EQAVET "'"""'Epo_c.t'.:‘l'. a 2020



7

OFICIND

ESCOLA PROFISSIONAL DO INA

Oferta Formativa

Atualmente o Plano de Formacgéo da OFICINA — Escola Profissional do Instituto Nun’ Alvres
€ composto por varias areas de formacéo de acordo com o Plano de Necessidades de Formacéo
e do Meio Empresarial.

Os Cursos Profissionais destinam-se aos alunos que:

« concluiram o0 9° ano de escolaridade ou formacéo equivalente

e procuram um ensino mais pratico e voltado para 0 mundo do trabalho

« ndo excluem a hipotese de, mais tarde, prosseguir os estudos.

Os cursos atualmente em funcionamento, tém sido subvencionados, através de programas
operacionais para a educacdo com financiamento publico nacional e fundos comunitarios,
provenientes do Fundo Social Europeu.

A OFICINA - Escola Profissional do Instituto Nun’Alvres podera estruturar a sua oferta de
formacéo para outros tipos, modelos ou publicos-alvo, tanto nas Modalidades de Formacao de
Jovens como nas Modalidades de Formacdo de Adultos, de acordo com 0s principios

anteriormente descritos.

Os cursos atualmente disponiveis sdo 0s seguintes:
Nivel 1V:
o Curso Técnico/a de Audiovisuais
o Curso Técnico/a de Comunicacao/Marketing Relacbes-Publicas e Publicidade
« Curso Técnico/a de Comunicagdo e Servigo Digital
o Curso Técnico/a de Desenho Digital 3D
e Curso Técnico/a de Gestdo e Programacdo de Sistemas Informaticos
o Curso Técnico/a de Multimédia
e Curso Programador/a de Informética
A concluséo, com aproveitamento, de um Curso Profissional de nivel IV confere:
« um diploma de nivel secundario de educag&o;

« um certificado de qualificacdo profissional de nivel 4.
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Estrutura Organizacional
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Orgdos Colegiais

Orgéos Colegiais de Participacio

Diretor

Diretor Pedagogico

Conselho Diregdo Pedagdgica

Vereador da Educacéo
Camara Municipal de Santo Tirso
Cémara Municipal de Vila Nova de

Famalicado

Representante
ACIF
ACIST
AEBA
AEPF

Representante
IEFP | Santo Tirso

e g A

Diretor Pedagogico
Conselho Direcdo Pedagdgica

Coordenador Diretores de Turma
Ano

Coordenador Pastoral
Representante da Area Técnica

cientifica

Psicologia

Representante de Diretores de Turma por

Representante das Areas sociocultural e

Membros do Gabinete de Apoio ao Aluno e

Diretor Pedagogico

Coordenadores de Equipas de Coordenacao
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Instalacbes Afetas a Oficina

As atividades formativas da OFICINA decorrem no edificio Pedro Arrupe, que

compreende as seguintes instalacoes:

e Salas de aulas teoricas

e Salas de informatica

e Secretaria

o Sala de Professores

o Sala para Reunides

o Gabinetes (Equipas de Coordenagdo, Rela¢bes Externas, Empreendedorismo e Comunicag&o,
Apoio ao aluno, Atendimento, Servi¢os Técnicos e outros)

o Estldios de producéo e pés-producédo

o Laboratério de fotografia

 InstalacOes sanitérias

Para além destas, usufrui ainda de todas as instalagdes comuns ao complexo educativo do
Colégio das Caldinhas:

« Pavilhdo Gimnodesportivo

« Recintos Polidesportivos

o Bar

o Cantina

o Espacos de Lazer

« Biblioteca

o Auditdrios

o Bosque
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Regulamento Interno

Instituto de Formag&o Albino de Sousa Cruz
Rua do Instituto Nun’Alvres n° 54,

Caldas da Saude

4784-907 Areias STS

Tel. 252 830 900

Fax. 252 830 999

e-mail. info@oficina.pt

site. www.oficina.pt
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ESTATUTOS

Disposi¢des Legais

ARTIGO 1°
(Denominacéo e sede)

A Escola Profissional denomina-se “Oficina — Escola Profissional do Instituto Nun’Alvres”, (adiante abreviadamente designada por
OFICINA), tem a sua sede em Caldas da Satde, freguesia de Areias, concelho de Santo Tirso, no complexo educativo do “Colégio
das Caldinhas”

ARTIGO 2°
(Natureza)

A OFICINA é um estabelecimento de ensino profissional particular, propriedade do Instituto de Formagéo Profissional Albino Sousa

Cruz, e tem por objetivo a promogéo e o desenvolvimento de atividades de Educacéo e Formacéo Profissional.

ARTIGO 3°
(Regime Juridico)

A OFICINA rege-se pelos presentes estatutos e pelos seus regulamentos, pelo Decreto-Lei n® 4/98, de 8 de janeiro e, subsidiariamente,

pelo Estatuto de Ensino Particular e Cooperativo ndo superior, com as devidas adaptacoes, e pela demais legislagao especial aplicavel.

ARTIGO 4°
(Objetivos)
1. A Oficina propde-se atingir 0s seguintes objetivos:
a)  Ministrar uma formagdo de qualidade que se traduza no sucesso académico do aluno e promova a sua inser¢do no mercado de
trabalho.
b)  Contribuir, através da formacéo dos seus alunos, para o progresso e melhoria da regiéo a que estes pertencem, valorizando a sua
cultura e tradigdes.
c) Desenvolver mecanismos de aproximagédo entre a escola e as instituicdes econdmicas, profissionais, associativas, sociais e
culturais do respetivo tecido social.
d)  Promover, conjuntamente com outros agentes e instituicoes locais, a concretizagdo de um projeto de formagdo de recursos
humanos qualificados que responda as necessidades do desenvolvimento integrado do pais, particularmente nos &mbitos regional
e local.
e) Facultar aos alunos uma sélida formagdo geral, cientifica e tecnoldgica, capaz de os preparar para a vida ativa e para o
prosseguimento de estudos.

ARTIGO 5°
(Atividades)

A Oficina prossegue as atividades previstas no Decreto-Lei n° 4/98 e demais diplomas legais aplicaveis a formacéo profissional, em

conformidade com os requisitos ai estabelecidos, e outras que vierem a ser legalmente atribuidas as Escolas Profissionais.

ARTIGO 6°
(Regime de Acesso e Frequéncia)

1. O regime de acesso e frequéncia aos cursos profissionais e demais atividades da OFICINA séo estabelecidos em regulamentos
aprovados pela Diregéo.

2. Oregime de acesso e frequéncia é divulgado com a publicitacdo dos respetivos cursos e demais atividades.

3. No ato de matricula sera celebrado um contrato de formacéo, entre a OFICINA e o0 aluno, ou o0 seu encarregado de educacéo, se

for menor, no qual séo estabelecidos nomeadamente, os objetivos da formag&o e os direitos e deveres de ambas as partes.
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ARTIGO 7°

(Tutela)

A OFICINA, no desempenho da sua atividade, esta sujeita a tutela do Ministério da Educacéo, nos termos legalmente

definidos.

ARTIGO 8°
(Regime de Avaliag&o)

A aplicagdo do regime de avaliagdo na OFICINA é da responsabilidade da Dire¢do Pedagégica, de acordo com o disposto na legislagao

aplicavel.

ESTRUTURA ORGANICA

Orgéos de direcdo e gestao

ARTIGO 9°

(Orgaos)

Para alcancar os objetivos a que se propde, a OFICINA dispde dos seguintes drgdos de Diregao e de Gestao:

a) Diretor

b) Diregdo Pedagogica

¢) Conselho de Dire¢do Pedagdgica

d) Dire¢do Administrativa - Financeira

ARTIGO 10°

(Diretor)

1. O cargo de Diretor da Oficina é exercido pelo Diretor da entidade proprietaria ou por pessoa por este nomeada para o

efeito.

2. Sao competéncias do Diretor:

a)

b)

©)

d)

e)

9

h)

CONPORMIDADE "{" ‘,'me
/EQAVET E”"Epo.c.t'.:.:. a 2020

Representar a OFICINA em todas as relagfes institucionais, contratuais ou sociais, junto de qualquer entidade e em todas as
instancias, designadamente junto do Ministério da Educacéo na qualidade de representante da entidade proprietaria da OFICINA,
podendo delegar estes poderes em mandatario.

Exercer, se assim o entender e tiver condicdes legais para tanto, as fungdes de Diretor Pedagégico da OFICINA e, nessa
condigdo, exercer por ineréncia as funcdes decorrentes deste cargo.

Reunir periodicamente com o Diretor-geral do Colégio das Caldinhas e apresentar-lhe, anualmente, o relatdrio e as contas, do
qual conste toda a atividade do INSTITUTO e da OFICINA.

Participar no Conselho de Diretores do Colégio das Caldinhas.

Participar na Diregdo Financeira e exercer 0s cargos em outras entidades que deva ocupar por ineréncia das suas fungdes no
INSTITUTO ou na OFICINA.

Exercer todas as demais funcdes que lhe sejam atribuidas por lei e pelos estatutos.

Responder pelos atos ou omissdes cometidas no exercicio das suas competéncias exclusivas, nomeadamente pelo resultado do
exercicio da gestdo administrativa e, conjuntamente com o Diretor Financeiro, pelo resultado do exercicio da gestdo econdmica
e financeira.

Aprovar e alterar o Projeto Educativo, o Regulamento interno, Orcamento e o Relatério Contas, bem como os regulamentos
internos necessarios.

Aprovar, ouvido o Diretor Pedagdgico, os cursos e demais atividades de formag&o a oferecer pela OFICINA.

Contratar o pessoal que presta servico na OFICINA e aprovar o respetivo plano de formacéo e atualizagdo profissional.
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k)  Promover a elaboragdo de estudos e tomar as medidas adequadas com vista a racionalizacdo da utilizagdo de instalages e
equipamentos.

1)  Fomentar e dar orientacOes para o desenvolvimento do Projeto Educativo, criagdo, manutencéo e desenvolvimento dos cursos,
e demais agBes formativas.

m) Assegurar a gestdo administrativa.

n)  Coordenar a atividade dos demais 6rgéos da OFICINA, promovendo o bom funcionamento da escola a todos os niveis.

0) Nomear as pessoas para os diferentes 6rgéos da Escola bem como proceder a sua substituicéo.

p) Ratificar as decisdes do 6rgdo de Gestdo Pedagodgica, quer em matéria de aproveitamento escolar quer em matéria disciplinar.

q) Exercer a acdo disciplinar em representagdo da entidade proprietéria, junto do pessoal docente e ndo docente em regime de
subordinagao.

r)  Promover anualmente a avaliagdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente.

ARTIGO 11°
(Direcéao Pedagogica)
1. A direcdo Pedagdgica é exercida por um Diretor Pedagégico nomeado pelo Diretor da Oficina, quando tal cargo néo
seja exercido por este.
2. O Diretor Pedagdgico, sob autorizacdo do Diretor da Oficina, pode nomear um ou mais Diretores Pedagégicos
Adjuntos.
3. Sdo competéncias do Diretor Pedagdgico:
a)  Exercer as atribuicdes legais previstas no art® 17° do DL n° 4/98.
b)  Promover os objetivos gerais dos Colégios inspirados no ldeario da Companhia de Jesus e os objetivos
especificos da Oficina.
c)  Propor ao Diretor a nomeacédo dos Coordenadores de Curso e dos Diretores de Turma.
d) Coordenar a atividade da OFICINA, nomeadamente, planificando as atividades curriculares e extracurriculares, promovendo o
cumprimento dos planos e programas de estudo.
e)  Certificar os conhecimentos dos formandos.
f)  Fomentar o desenvolvimento do Projeto Educativo no que respeita a Acdo pedagdgica do mesmo.
g) Assegurar e controlar a avaliacdo de conhecimentos dos alunos.
h)  Promover a inovacédo pedagégica.
i) Reunir periodicamente com o Diretor da Oficina.
j)  Propor ao Diretor a contratacdo de pessoal docente e ndo docente e respetiva rescisdo contratual, quando for o caso.
k)  Propor ao Diretor a nomeacéo das pessoas para os diferentes Orgéos de apoio pedagégico da OFICINA bem como a sua
substituicao.
) Promover e velar pelo cumprimento, por todos, das leis e regulamentos aplicaveis a OFICINA.
m)  Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos alunos, professores e outro pessoal afeto a OFICINA.
n)  Proceder a gestdo pedagogica das instalagdes, equipamentos e outras infraestruturas que estejam afetas a OFICINA.
0) Convocar, por ineréncia de cargo, qualquer Conselho e nele participar.
p) Ratificar as propostas de decisdo e as deliberagdes do Conselho de Turma quer em matéria de aproveitamento escolar quer em
matéria disciplinar ou, se for o caso, proceder a sua revisdo, alteragdo ou retificacdo, nos termos legais.
q) Presidir ao Conselho Pedagdgico.
r)  Participar nas reunides dos 6rgdos do Colégio das Caldinhas em que, por ineréncia de cargo tiver assento.
s)  Promover a avaliagdo anual da Acéo educativa da Escola com todos os colaboradores.
t)  Representar a OFICINA, junto do Ministério da Educacéo, em todos assuntos de natureza pedagdgica.
u) Representar a OFICINA em todas as circunstancias, sempre que tal competéncia lhe seja delegada pelo Diretor
da Oficina.
v) Assegurar a gestdo e conservagdo do registo de catos de matricula e inscricdo dos alunos, garantindo a

conservacdo dos documentos de registo dos atos de avaliagdo promovendo e controlando a emisséo de
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certificados e diplomas de aproveitamento e habilitacdes e ainda a qualidade dos processos e respetivos
resultados.

w) Proceder anualmente a avaliagdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente.

ARTIGO 12°
(Direcéo Administrativa)
Compete a Direcdo Administrativa, a exercer pelo Diretor, desenvolver a sua atividade na aplicacdo de instrumentos de gestéo juridico
— administrativos, designadamente:
a) manter atualizadas as bases de dados de recursos humanos e os processos individuais dos trabalhadores da escola.
b) instruir e gerir os processos administrativos dos vinculos laborais estabelecidos.
c)  proceder ao levantamento de indicadores de gestéo e garantir a sua atualizacdo permanente.
d) elaborar os relatorios relativos aos recursos humanos, previstos na lei ou pedidos pelas tutelas.
e)  proceder ao levantamento das necessidades em matéria de formagéo, contribuindo, nesta medida, para a formulagéo
das politicas de formacéo e aperfeicoamento profissional.

f)  gerir os processos relativos ao sistema de avaliacdo de desempenho adotados pela escola.

g) aquisicdo de bens, obras e servigos que Ihe forem cometidos.

ARTIGO 13°
(Direcéo Financeira)

1. A gestdo econdémica e financeira da OFICINA é exercida pela Diregéo Financeira, 6rgédo integrado por um Diretor Financeiro e
pelo Diretor da Oficina.

2. O Diretor Financeiro € nomeado pelo Diretor do Instituto de Formagao Profissional Albino Sousa Cruz, ouvido o Diretor da
OFICINA.

3. O Diretor Financeiro, nas suas auséncias ou impedimentos é substituido por quem for designado pelo Diretor do Instituto de
Formacéo Profissional Albino Sousa Cruz, ouvido o Diretor da OFICINA.

Compete a Diregéo Financeira:

a)  Apreciar o plano anual de atividades da escola e, em funcéo do mesmo, aprovar o seu orgamento anual.

b)  Proceder a gestdo econdmica e financeira de toda a atividade da OFICINA, nos termos legais e contratuais estabelecidos.

c) Aprovar contratos, protocolos ou acordos a celebrar com outras escolas ou entidades que tenham incidéncia patrimonial ou
financeira.

d)  Aprovar aaquisi¢do de bens ou servigos, bem como autorizar a realizagéo das respetivas despesas, emitindo as respetivas ordens
de pagamento, nomeadamente cheques ou outros meios de pagamento, que serdo sempre assinados por ambos os membros ou
por quem, na sua falta ou auséncia, tenha sido expressamente mandatado para os substituir e exercer tais competéncias.

e)  Prestar as informacdes ou esclarecimentos que, sobre matéria da sua competéncia, lhe sejam solicitados pela entidade proprietaria
ou pelos competentes servicos do Estado.

f)  Assegurar a gestdo financeira dos programas de formagao cofinanciados pelo FSE.

ARTIGO 14°
(Competéncias do Diretor Financeiro)
Sao competéncias do Diretor Financeiro:

a) Dirigir, planear, coordenar e controlar a atividade dos Servigos integrantes da Administracdo Financeira.

b) Com base no Plano de Atividades apresentado pelo Diretor Pedagégico, elaborar o Orgamento anual da Oficina submeté-lo a
aprovacéo da Dire¢do Financeira.

c)  Gerir atesouraria da Escola de acordo com o plano previamente autorizado pela Diregdo Financeira.

d)  Promover o processamento contabilistico.

e)  Acompanhar, verificar e promover o cumprimento do orcamento aprovado;
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Analisar e submeter a aprovacédo da Diregdo Financeira propostas de aquisicéo de bens e servigos.

Proceder aos necessarios estudos e apresentar a Dire¢do Financeira propostas tendentes a otimizagdo dos meios humanos,

materiais e financeiros disponiveis na escola.

Negociar, junto das entidades competentes, projetos de orcamento seja para financiamento do funcionamento ou de

investimentos.

Negociar com outras entidades, publicas ou privadas, as condi¢des de celebragio de contratos ou protocolos de colaboragio que

tenham incidéncia financeira.

Proceder @ movimentag&o de contas bancarias da OFICINA, em conjunto com o Diretor ou seu substituto, quando for o caso.

Representar a OFICINA, junto do Ministério da Educagéo, ou outras entidades em todos os assuntos de natureza administrativa

e financeira, quando designado pelo Diretor.

Responder pelos atos ou omissdes cometidas no exercicio das suas competéncias exclusivas e, conjuntamente com o Diretor,

pelo resultado do exercicio gestdo econdmica e financeira.
Promover o cumprimento da legislagdo em vigor na area da SHST.

Organizar e controlar o inventério e cadastro dos bens méveis e imdveis da escola.

ESTRUTURAS DE APOIO

ARTIGO 15°
(Estruturas de Apoio)

A OFICINA dispde das seguintes Estruturas de Apoio, como forma de alcancar os objetivos propostos:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

9)
h)

Conselho Diregéo Pedagégica

Equipas de Coordenacédo Pedagdgica

Conselho Pedagégico

Equipa EMAEI

Conselho de Turma

Conselho de Delegados

Gabinete de RelacOes Externas, Empreendedorismo e Comunicagéo
Gabinete de Apoio ao Aluno e Acéo Social
Gabinete de Psicologia

SPC — Sistema de Protecédo e Cuidado

Gabinete de Projetos e Relagdes Internacionais
Gabinete da Pastoral

Gabinete de Servicos Audiovisuais e Multimédia
Gabinete de Servicos e Manutencéo Equipamentos
Gabinete de Avaliagdo e Qualidade EQAVET
Gabinete de Apoio a Empregabilidade

Biblioteca

SUB-SECGAO | - CONSELHO DE COORDENACAO

ARTIGO 16°

(Definicéo e Fungdes)

1. O Conselho de Coordenacéo é um 6rgéo de apoio a Dire¢do Pedagdgica, sendo composto pelo Diretor Pedagégico, que preside, e

pelos Coordenadores de Curso, e, eventualmente, pelos responsaveis de Gabinetes conforme os assuntos a tratar.

2. Relne, ordinariamente, uma vez por més, extraordinariamente, sempre que convocado pelo Diretor Pedag6gico ou por um dos seus

membros.

3. Séo funcdes do Conselho de Coordenagéo:

7
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a.  Planificar e calendarizar as atividades do ano letivo.
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b.  Propor ao Diretor Pedagogico a definigéo de linhas de agdo a tomar em termos de objetivos a médio e longo prazo e aconselhar
alteraces programaticas que vao de encontro as necessidades do mercado de trabalho.

c. Fazer a analise da evolugdo qualitativa das turmas em termos estatisticos; d) Incentivar e coordenar atividades
extracurriculares, de caracter pedagdgico, lddico e desportivo.

d.  Convocar reunides com os Diretores de Turma e, ou, Professores sempre que se justifiquem.

e.  Organizar um dossier que inclua toda a documentacéo inerente a atividade de coordenacéo, tais como as atas das reunides

realizadas.

ARTIGO 17°

(Coordenador de Curso)
1. Para cada curso em funcionamento, sob proposta do Diretor Pedagogico podera ser nomeado, pelo Diretor, um Coordenador de
Curso, por mandatos anuais renovaveis.
2. Funcdes do Coordenador de Curso:
Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei e no regulamento interno, ao Coordenador de Curso compete:

a)  Promover a integracéo dos novos professores, dando-lhes a conhecer o Projeto educativo da escola e todas as suas normas de
funcionamento.

b)  Dinamizar os professores do curso, na permanente atualizagao cientifica, tecnolégica, didatica e pedagdgica, designadamente
no ambito da investigacdo.

c) Divulgar, junto dos alunos e dos professores, todo o elenco modular do Plano de Estudos, dando a conhecer os objetivos dos
cursos e os referenciais da profissao.

d)  Procurar garantir a interdisciplinaridade e a articulagdo dos objetivos de cada disciplina.

e)  Organizar, desde o inicio de cada ano letivo, o dossier de curso que inclua a planificagdo dos médulos das diversas disciplinas,
formas de avaliacdo bem como referéncia aos manuais e textos de apoio; arquivo de provas, testes e relatérios de trabalho e
estagios realizados.

f)  Organizar, desde o inicio de cada ano letivo, um dossier de coordenacdo que inclua as atas das reunides com os professores
de curso, os projetos interdisciplinares realizados, visitas de estudo e outra informacéo considerada relevante.

g) Assegurar a organizagdo e atualizacdo de um processo técnico pedagdgico do curso, de onde constem os documentos
comprovativos da execucéo das suas diferentes a¢Ges, de acordo com a obrigatoriedade imposta pela legislagdo regulamentar
ao funcionamento do curso.

h)  Dar a conhecer ao Diretor Pedagdgico situacdes ou ocorréncias relevantes do curso.

i) Assegurar a articulagdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo.

j)  Proceder atempadamente ao levantamento das necessidades de material didatico, de caracter anual e plurianual, identificando
entre outras o seu grau de prioridade e pertinéncia.

k)  Acompanhar todas as fases da prova de aptiddo profissional (concecéo, execugdo, avaliacdo), propor a dire¢do pedagégica a
equipa técnico pedagdgica de acompanhamento e supervisionar as suas atividades.

1) Promover reunides para planificacdo das atividades letivas, Praticas em Contexto de Trabalho, denominadas no documento
de estagio, PAP, andlise do processo ensino/aprendizagem e outras que forem necessarias a promogdo da qualidade da
formacéo, inovagéo pedagdgica e sucesso escolar.

m) Articular com os 6rgdos de gestdo da escola, bem como com as estruturas intermédias de articulagdo e coordenagdo
pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizacéo da prova de aptid&o profissional (PAP) ou da prova
de avaliacéo final (PAF).

n) Participar nas reunides do conselho de turma, no &mbito das suas fungdes.

0) Assegurar o cumprimento do Elenco Modular e respetivas cargas horarias.

p) Verificar mensalmente o cumprimento da carga horaria por modulos e disciplina.

q) Orientar, participar e promover a concretizacéo de a¢des constantes do Plano de Atividades da Escola para o respetivo curso.

r)  Apresentar, no final do ano letivo, a Dire¢do Pedagdgica um relatério critico do trabalho desenvolvido.
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s)  Em complemento ao nimero anterior, elaborar um relatoRg anual, através do qual se avalie o cumprimento e os resultados
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das atividades extracurriculares concebidas e implementadas pelo curso.

t)  Representar a Escola nas reunides de rede do respetivo curso.

u) Garantir e fornecer a atualizagdo permanente da informagéo respeitante ao curso, na pagina Web ou outros meios de
comunicagao existentes ao dispor da escola.

3. Em relagéo aos Estégios, séo fungdes do Coordenador de Curso:

a) Assegurar a articulacéo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-as, selecionando-as, preparando
protocolos, participando na elaboragdo do plano da FCT e dos contratos de formagéo, procedendo a distribuicdo dos
formandos por aquelas entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relacdo com o orientador e 0
monitor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos.

b)  Serresponsavel pela selegdo dos professores Orientadores de Estagio constituindo uma equipa de trabalho, da qual fara parte
integrante.

c)  Proceder e responsabilizar-se pelo processo de preparacdo dos Estagios junto dos Servigos Administrativos e junto dos
Servigos Financeiros da Escola, no prazo de um més antes do inicio do respetivo Estéagio.

d) Elaborar o relatério dos Estagios, no ambito do desempenho levado a cabo pelos estagiarios, no més posterior a concluséo
dos estagios.

e)  Reunir os Orientadores de Estagio e proceder a avaliagdo final dos respetivos alunos nos dois meses posteriores a concluséo
dos estagios.

f)  Tracar o perfil da instituicdo/empresa onde se devem inserir 0s alunos.
SUB-SECCAO Il - CONSELHO PEDAGOGICO

ARTIGO 18°
(Definicéo e Funcgdes)
1. O Conselho Pedagdgico-Cientifico é um Orgéo de consulta da Diregdo Pedagdgica, composto pelos Responsaveis de Curso e
Diretores de Turma. Podem ainda ser convocados outros elementos em fungdo do assunto a tratar.
2. O Conselho Pedagégico-Cientifico retine ordinariamente, uma vez por més, e extraordinariamente, sempre que convocado pelo
Diretor Pedagdgico. As faltas as reunides devem ser justificadas.
3. Séo fungdes do Conselho Pedagdgico:
a) Fazer uma analise mensal sobre o decorrer das atividades da escola;
b)  Dar parecer sobre qualquer das matérias que, para tanto, Ihe sejam submetidas.
c) Propor ao Diretor Pedagogico a adogdo das medidas adequadas ao melhor funcionamento da Escola quer em
termos de regulamentacdo ou de praticas pedagégicas a adotar.
d)  Pronunciar-se sobre matéria disciplinar da sua competéncia.
e) Registar em ata todas as decisdes resultantes das deliberagGes tomadas e, se for o caso disso, corrigir todos os documentos em
conformidade com as decisfes tomadas.
f)  Propor atividades para integrar o plano de atividades anual da Escola. g) Apreciar a proposta do Plano Anual de Atividades e o
respetivo relatério de execugdo.

g) De todas as reunides sera lavrada ata.
SUB-SECCAO Il - CONSELHO DE TURMA

ARTIGO 19°
(Definicéo e Fungdes)
1. O Conselho de Turma, é o 6rgdo composto pela totalidade dos Professores da Turma, sendo o seu presidente o Diretor de Turma
que nomeia o secretdrio de entre os professores presentes; podem ainda intervir no conselho de turma os técnicos de educacéo
convocados para o efeito, nomeadamente o prefeito, psicélogo, entre outros.

2. Relne, ordinariamente, no final de cada periodo de avaliacdo e extraordinariamente, sempre que convocado pelo Diretor de Turma,
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Coordenador de Curso ou Diretor Pedagdgico.
3. Séo funcdes do Conselho de Turma:
a)  Proceder a apreciagdo do aproveitamento e comportamento dos alunos.
b) Analisar a situacdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em conta no processo de ensino
aprendizagem.
c)  Pronunciar-se sobre casos do foro disciplinar, sobre problemas do processo de ensino/aprendizagem ou sobre outras situagdes
com relevancia para a Turma.
d)  Preparar informacéo adequada, a disponibilizar aos pais e Encarregados de Educagéo, relativa ao processo de aprendizagem

e avaliacdo dos alunos.

ARTIGO 20°

(Funcionamento)
1. A ndo comparéncia de um professor no momento da reunido do Conselho de Turma, sem justificacdo prévia ou motivo de forca
maior, implicara para o faltoso o pagamento de um montante, nos termos estipulados no seu contrato.
2. Quando o Professor tiver conhecimento prévio da impossibilidade em participar numa reunido deverd, antecipadamente, entregar
ao Diretor de Turma respetivo toda a informag&o considerada util, a qual sera divulgada por este aos restantes professores na reuniéo.
3. Quando a auséncia for do Presidente do Conselho de Turma, o Diretor Pedagégico presidira ou designara, para este efeito, um dos
professores de entre 0s presentes.
4. No caso de recurso a votagdo, todos os membros do Conselho de Turma devem obrigatoriamente votar, ndo sendo permitida a
abstencdo. As deliberages com recurso a voto sdo tomadas por votagdo nominal e os professores que, na turma, lecionem mais do
que uma disciplina tém direito a um s6 voto. O presidente do conselho tem voto de qualidade em caso de empate na votagéo.

5. De todas as reunides sera lavrada ata.

ARTIGO 21°

(Ratificacéo das Decisdes)
1. As decisdes do Conselho de Turma serdo ratificadas pelo Diretor Pedagégico, podendo ouvir o Conselho Pedagégico.
2. O Diretor Pedagégico devera proceder a verificagdo de toda a documentacéo relativa as reunides antes de determinar a afixagéo das
pautas assegurando deste modo o integral cumprimento das disposicdes em vigor e a observancia dos critérios previamente

divulgados.

ARTIGO 22°

(Repeticdo do Conselho de Turma)
1. O Diretor Pedagégico, sempre que considere justificado, poderd determinar a repeti¢do da reunido do Conselho de Turma,
informando-o dos motivos de tal deciséo.
2. Se, ap6s a repeticdo da reunido, subsistirem factos que, no entender do Diretor Pedagdgico, impegam a ratificacdo da decisdo do
Conselho de Turma, dever4 a situago ser apreciada em reunido de Conselho Pedagdgico, que sobre a mesma emitira um parecer,

apds o que caberd ao Diretor Pedagdgico decidir.

ARTIGO 23°

(Diretor de Turma)
1. A diregdo de turma é exercida por um Diretor de Turma nomeado pelo Diretor, sob proposta do Diretor Pedagégico, na dependéncia

deste, com mandatos anuais.
2. Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei e no regulamento interno, ao diretor de turma compete:
a) Acompanhar de forma continua e pessoal os alunos da Turma, organizando um dossier com os elementos necessarios ao
seu melhor acompanhamento pessoal.
b)  Controlar as faltas do aluno, ajuizando acerca das justificaces apresentadas e consequente relevagéo.

c)  Assegurar a articulagdo entre os professores da turma e com os alunos, pais e encarregados de educacéo.
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d) Fazer atendimento pessoal aos alunos e Encarregados de Educacdo e presidir as reunides de Pais ou
Encarregados de Educagdo, convocando-0s sempre que necessario.

e)  Estabelecer a planta da sala de aula alterando-a sempre que necessario.

f)  Promover a eleicdo do Delegado e Subdelegado de Turma, acompanhando os, nomeadamente através de
reunides periédicas, no desempenho das suas fungdes.

g) Presidir as reunides do Conselho de Turma assegurando a elaboracdo da documentacéo respetiva,
nomeadamente, Atas, Pautas e outras informacoes.

h)  Transmitir aos Pais e, ou, Encarregados de Educago as avaliagdes dos seus educandos, depois de homologadas
pelo Diretor Pedagdgico, comentando-as.

i)  Convocar Conselhos Extraordinarios de Turma quer para apreciagdo de matéria disciplinar quer para se
pronunciar sobre o processo de ensino/ aprendizagem ou outras situacdes relacionadas com a Turma

j)  Instruir processos disciplinares decorrentes da marcacéo de faltas ou participacdes de caracter disciplinar sobre
comportamentos incorretos dos alunos.

k)  Propor ao Diretor Pedagogico, depois de ouvido o Conselho de Turma, sangdes de caracter disciplinar,
comunicando-as, depois de sancionadas por aquele, aos respetivos Encarregados de Educacdo, aos restantes
Professores e alunos da Turma.

I)  Comunicar ao Diretor Pedagégico e ao Responsavel de Curso situagdes relevantes referentes ao andamento da
Turma.

m) Participar nas reunides convocadas pelo Responsavel de Curso ou pelo Diretor Pedagégico.

n)  Fomentar o espirito de grupo e a capacidade de integracéo no todo da Escola.

0) Apoiar os alunos em todas as iniciativas escolares e paraescolares, discernindo com eles da sua oportunidade.

p) Promover, pelo menos no fim do ano, avaliagdo em conjunto com os alunos sobre o andamento da Turma e da
Escola em geral.

g) Assegurar a renovacdo da matricula dos alunos para o ano seguinte e colaborar na elaboracdo das Turmas.

r)  Garantir e fornecer a atualizagdo permanente da informacéo respeitante a sua turma, na pagina Web ou outros

meios de comunicagéo existentes ao dispor da escola.

ARTIGO 24°
(Professores)

Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei e no regulamento interno, ao professor compete:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

9
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Participar ativamente na vida da Instituicdo e colaborar, dando opiniGes e sugestdes, através da participacdo em estruturas
proprias da organizagdo, encontros e reunioes.

Orientar toda a sua acéo académica e pedagdgica pelos principios da Pedagogia Inaciana.

Participar nas reunides ordinarias e extraordinarias para que for convocado, nomeadamente, Reunides Gerais de Professores,
Conselhos de Turma e Reunifes de Curso e/ou ano.

Participar em agBes de reciclagem e formac&o continua.

Participar na avaliacéo sobre a atividade da Oficina em geral, bem como na prdpria avaliacdo de desempenho.

Abster-se de comentar situagOes de caracter sigiloso relacionadas com alunos, colegas e outros colaboradores, nomeadamente
as que possam provocar diminui¢o ou prejuizo da sua imagem ou do seu agregado familiar.

Comunicar ao diretor Pedagégico e ao Prefeito as faltas previsiveis, bem como proceder a respetiva justificagdo dentro dos
prazos legais.

Programar as disciplinas/mddulos que leciona em estreita colaboracdo com os demais professores da sua area disciplinar.
Orientar os alunos no estudo das disciplinas que leciona, indicando-lhes métodos e estratégias adequadas.

Partilhar experiéncias, sucessos e fracassos com os seus colegas com vista & melhoria da atividade docente em geral.

Auxiliar o diretor de Turma ou responsavel de curso na elaboracdo dos documentos dos conselhos de turma em que participe.
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1) Fazer as participac0es escritas referentes as faltas disciplinares dos alunos.

m) Comunicar ao diretor de turma ou diretor de curso, as situagdes relevantes quer em matéria de andamento da turma quer do
Ccurso.

n) Colaborar com o diretor de Curso, cumprindo com as suas orientacdes e fornecendo elementos para o dossier da disciplina,
nomeadamente testes, bibliografia adotada, outros textos de apoio, planificacdo) bem como propor alterages ao programa e
planificacdes feitas.

0) Controlar e requerer, através do Coordenador de Departamento, o material didatico necessario ao bom funcionamento das aulas.

p) Motivar os alunos para a redacédo de noticias ou outras formas de comunicagao para publicacdo nos media locais bem como na

pagina Web, Oficina TV, ou outros meios de comunicacéo existentes ao dispor da escola.

ARTIGO 25°
(Prefeitos e Auxiliares de Acdo Educativa)

Compete aos Prefeitos e Auxiliares de Agdo Educativa de acordo com as suas fungdes:

a)  Exercer a vigilancia dos alunos e assegurar a disciplina da escola ou sector.

b) Colaborar ativamente na organizacéo das atividades extracurriculares.

c)  Acompanhar os alunos no estudo, sempre que necessario.

d) Registar as faltas dos professores.

e) Fazer o levantamento dos registos dos livros de Ponto comunicando-os aos servigos competentes.

f)  Acompanhar os alunos fora dos tempos letivos, nos recreios, refeitorio, salas de convivio e na realizagdo de atividades
extracurriculares.

g) Zelar pelo patriménio da Escola, comunicando as avarias e reparacdes necessarias.

h)  Observar o comportamento dos alunos, procedendo aos competentes registos e comunicando os dados da sua observagao.

i)  Chamar a atenc@o para comportamento improéprio dos alunos, mesmo de outros sectores que néo lhes estejam diretamente afetos,
comunicando o facto aos respetivos responsaveis.

j)  Solicitar a aquisi¢do de material de apoio necessario ao bom funcionamento das atividades educativas.

k)  Participar na avaliacdo sobre a atividade da Escola em geral, bem como na prépria avalia¢do do seu desempenho.
SUB—SECQAO IV — CONSELHO DE DELEGADOS

ARTIGO 26°
(Definicdo e Fungdes)

1. O Conselho de Delegados é composto pelos delegados de turma de todos os anos dos cursos e por um representante da diregao,
devendo eleger um representante.
2. Reline ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que se julgue necessario.
3. Séo funcdes do Conselho de Delegados:

a) Incentivar e promover atividades de caracter cultural, desportivo e lidico (exposicdes, jornais de parede,

competicdes desportivas e outros).

b)  Apresentar propostas de atividades.

¢) Promover a interatividade entre os cursos e 0s diversos anos.
4.  S&o funcdes do Representante do Conselho de Delegados:

a) Representar o Conselho de Delegados.

b)  Presidir as reunifes conjuntamente com o representante da direcéo.

c)  Sugerir a convocacéo de reunides extraordinarias.

d)  Escolher, rotativamente, um secretario responsavel pela elaboragio da ata em cada reunido.

e)  Participar nas reunides do Conselho de Coordenagéo, sempre que solicitado.

ARTIGO 27°
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(Delegado e Subdylegado de Turma)
1. Delegado e Subdelegado de Turma séo os alunos eleitq@¢eq ES}fAiYee)-olegas, por mandatos anuais, por votagéo direta e secreta.
2. S&o funcdes do Delegado de Turma: eosmomsoNAL oA
a) Participar no Conselho de Delegados de turma e, sempre que solicitado, no Conselho de Coordenag&o.
b)  Convocar reunides de turma e elaborar as respetivas atas.
c) Consultar a turma sobre qualquer assunto e ser porta-voz do sentir coletivo junto do diretor de Turma ou de outros 6rgaos da
Escola.
d) Manter o diretor de Turma ao corrente dos problemas existentes e procurar colaborar na sua resolucéo, podendo recorrer,
sempre que julgar necessario, ao Responsavel de Curso ou diretor Pedagdgico.
e) Apresentar propostas de atividades sugeridas pelos seus colegas ao diretor de Turma, colaborando com ele na sua
organizacéo.
f)  Colaborar com o diretor de Turma e restantes professores, sempre que solicitado.
g) Zelar pela boa ordem na sala de aula, chamando a atencéo de todos os alunos que se descurem neste aspeto e pelos bens
coletivos que estejam sob sua responsabilidade.
h)  Fixar e divulgar toda e qualquer informag&o de interesse geral nos locais para o efeito.
i) No caso de auséncia de algum professor, passados alguns minutos apds a hora marcada para o inicio da aula, confirmar junto
do prefeito a referida auséncia solicitando instrucoes.
3. Séo funcdes do Subdelegado de Turma
a) Colaborar ativamente com o Delegado no exercicio das fungdes referidas, sob sua orientacdo e substituindo-o nas suas

auséncias e, ou, impedimentos.
SUB-SECCAO V — GABINETE DE RELACOES EXTERNAS

ARTIGO 28°
(Definicéo e Funcdes)
1. O Gabinete de Relagdes Externas fica a cargo de um responsavel, nomeado pelo diretor, sob proposta do diretor Pedagégico,
por mandatos anuais renovaveis.
2. S&o Competéncias do Gabinete de Relagdes Externas:

a)  Privilegiar o dialogo com empresas e institui¢des afins, desenvolvendo um trabalho de parceria e pesquisa constante que
permita tirar ilacBes sobre as tendéncias econémicas e sociais do mercado de trabalho.

b)  Estabelecer contactos com as empresas da Regido, as Associagdes Comerciais e Industriais, bem como outras entidades de
interesse para os cursos ministrados na OFICINA.

c) Promover o intercambio com a comunidade local, designadamente, através da realizagdo de estagios, concretizacdo de
projetos, celebragdo de protocolos e outras formas de colaboragdo consideradas proficuas com parceiros sociais
qualificados.

d) Gestdo e compilagdo de Protocolos de Cooperagdo com as mais variadas instituigdes e empresas.

e) Divulgar a OFICINA e a respetiva oferta formativa no meio envolvente, nomeadamente Através do planeamento e gestdo
de um Programa Anual de Publicidade e com a participacdo em eventos ligados & Educagéo e Formagéo.

f)  Manter atualizado um registo da inser¢do no mercado de trabalho dos antigos alunos e favorecer a interligaco destes com
a OFICINA.

g) Realcar a reputacdo da OFICINA e aumentar o conhecimento da escola junto de diferentes publicos - potenciais e antigos
alunos, a prépria comunidade educativa, a comunicacéo social, o tecido empresarial, entidades governamentais e todos os
cidaddos em geral.

h)  Disponibilizar uma bolsa de emprego, através da criagdo de uma rede de contactos com diversas empresas e instituicoes.
A Bolsa de Emprego tem como objetivo divulgar junto das Empresas os cursos da OFICINA e procurar a integracdo dos
técnicos recém-diplomados no mercado de trabalho. Sé os formandos na OFICINA, os p6s-diplomados e antigos alunos
da OFICINA, e as Empresas aderentes, podem usufruir da Bolsa de Emprego.

i)  Disponibilizar informac&o estatistica sobre a situacéo profissional dos técnicos diplomados.

j)  Apresentar ao diretor Pedagogico o plano de atividades previsto para esse ano letivo.

k)  Apresentar um relatério de avaliacdo da atividade realizada nesse ano letivo.
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SUB-SECGAO VI — GABINETE DE ACGAO SOCIAL E APOIO AO ALUNO

ARTIGO 29°
(Definicdo e Fungdes)
1. O Gabinete de acdo Social e APOIO ao ALUNO fica a cargo de um responsavel, nomeado pelo diretor, sob proposta do diretor
Pedagogico, por mandatos anuais renovaveis.
2. Sdo fungdes do Gabinete de acéo Social:
a)  Fazer um levantamento das necessidades especiais dos alunos com vista a possivel resolugéo de caréncias.
b)  Assegurar a interligacdo aluno-familia-Oficina.
c) Trabalhar em estreita colaboragdo com o Gabinete de RelagBes Externas no que concerne ao acompanhamento dos alunos
no mercado de trabalho.
d) Fomentar nos estudantes o desenvolvimento pessoal e social; acompanhar os alunos na transi¢do para a vida ativa e no
decurso da formagéao.
e)  Promover o sucesso escolar.
f)  Prestar informacéo nas areas da Salde e informagdes sobre apoios econédmicos.
g) Apresentar ao Diretor Pedagdgico o plano de atividades previsto para esse ano letivos.

h)  Apresentar um relatério de avaliagdo da atividade realizada nesse ano letivo.
SUB-SECCAO VIl - GABINETE DE AVALIACAO E QUALIDADE

ARTIGO 30°
(Definicéo e Funcdes)
O ambito do exercicio das fungdes do Gabinete de Avaliacdo e Qualidade € essencialmente interno; funciona na dependéncia direta
do diretor Pedagdgico prestando-lhe assessoria na tomada de decisdes no que a avaliagéo e qualidade diz respeito.
O Gabinete de Avaliacdo e Qualidade tem como funcéo principal o apoio operacional ao desenvolvimento de todas as atividades de
avaliacdo e de promogao da qualidade na OFICINA.
Competéncias:
. Criacéo, desenvolvimento e divulgacdo de indicadores da qualidade.
e  Elaboracdo de estudos e pareceres dirigidos a melhoria da qualidade.
e  Promogéao da qualidade através do acompanhamento de processos que visem a melhoria continua.
e  Apoiar e executar os procedimentos associados a avaliacdo e acreditagdo assim como a preparagao e difusdo da correspondente
informacéo.
e  Aplicacdo de inquéritos na OFICINA bem como o seu posterior processamento e analise.
e  Desenvolvimento e implementacéo de projetos inovadores.
e  Apresentar ao Diretor Pedagégico o plano anual de atividades.
e  Apresentar ao Diretor Pedagégico um relatério de avaliacdo da atividade realizada em cada ano letivo.
O Gabinete de Avaliacdo e Qualidade estd comprometido com uma visdo de melhoria continua da qualidade através das funcdes

consultivas que Ihe estdo consignadas.
SUB-SECCAO VIl — GABINETE DE PROJECTOS

ARTIGO 31°

(Definicéo e Fungdes)
Séo funcdes do Gabinete de Projetos

e  Elaborar o Plano de Atividades da OFICINA.
. Elaborar o Relatério de Atividades da OFICINA.
. Submeter projetos de atividades a apreciagdo dos 6rgaos de gestéo.

. Elaborar Balangos de Atividades dos projetos aprovados.
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e  Promover o desenvolvimento de projetos que contribuam para o crescimento sustentado da OFICINA nas suas areas nucleares.

e  Coordenar e dinamizar o desenvolvimento e fortalecimento da mobilidade e o intercambio de estudantes e professores no &mbito
da cooperagdo através dos Programas Internacionais, designadamente DA VINCI, cujo objetivo é a promocdo e o
desenvolvimento do conhecimento a nivel internacional, nos campos técnico, cientifico, cultural e social.

e  Apresentar ao diretor Pedagdgico o plano de atividades previsto para cada ano letivo.

e Apresentar um relatorio de avaliagdo da atividade realizada em cada ano letivo.

SUB-SECCAO IX — BIBLIOTECA

ARTIGO 32°
(Definicéo e Funcdes)

A Biblioteca tem como missdo proporcionar o acesso a informacéo, contribuindo para a valorizacdo do conhecimento técnico e
cientifico dos utilizadores. Compete ao responsavel pela Biblioteca:
A gestdo e tratamento técnico do fundo documental.
Preservar e difundir a informagéo em diferentes suportes.
Promover, acompanhar e avaliar o processo de empréstimo de manuais escolares, bem como respetivos relatérios de utilizagéo anual.
Formar e apoiar os utilizadores.
Recolher informagao para a revista “O Nosso Colégio” e para o “site”.
Website: A Biblioteca poderd contar com um colaborador com conhecimento na area da comunicacéo interna e com reputagao
profissional que transmite confianca para:

a) Atualizagdo e gestao dos contetdos do site Institucional destinados aos alunos, docentes e ndo docentes, candidatos e ao

publico em geral.
b)  Promocéo e divulgagdo da imagem da escola e de eventos a nivel interno e externo.
c) Fazer o acompanhamento e a divulgacdo de iniciativas/eventos cientificos, sociais e culturais.

d) Criar sinergias para o envolvimento do pablico interno nos projetos e realizagoes da escola.
®  Apresentar ao diretor Pedagdgico o plano de atividades previsto para cada ano letivos.

®  Apresentar ao diretor Pedag6gico um relatério de avaliagdo da atividade realizada em cada ano letivo.
SUB-SECCAO X — GABINETE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACAO

ARTIGO 33°
(Definicao e Fungdes)
O Gabinete de Tecnologias de Informagéo tem por misséo a gestdo, manutencéo e desenvolvimento das infraestruturas e servigos

informaticos da OFICINA, cumprindo-lhe, designadamente:

e A gestdo e manutencdo dos meios informaticos existentes e a sua ligagéo ao exterior.

. O apoio aos utentes na utilizacdo dos meios informéticos disponiveis e na promogdo de acdes de formagéo
especializada em informatica.

. O apoio e prestacdo de servicos nas suas areas de competéncia aos 6rgdos da OFICINA, bem como:

a) A promogao da melhoria continua e da qualidade dos meios informaticos da escola.

b)  Apresentar ao diretor Pedagdgico o plano de atividades previsto para cada ano letivos.

c) Apresentar ao diretor Pedagdgico um relatério de avaliacdo da atividade realizada em cada ano letivos.

SUB-SECCAO XI - SERVIGOS TECNICOS DE APOIO
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ARTIGO 34°

(Definicéo e Fungdes)
A diversidade e quantidade de exigéncias que se apresentam atualmente comprometem os Servicos Técnicos num vasto leque de
tarefas de preparagdo, coordenacéo e desenvolvimento de agdes e instrumentos relativos as seguintes areas, entre outros:
* Planeamento
« Elaboragéo de projetos e concursos
» Acompanhamento de projetistas
« Fiscalizacdo e acompanhamento das constru¢oes
« Manutengdo de edificios e infraestruturas
« Gestdo de estruturas oficinais
« Logistica de abastecimento e fornecimentos
« Seguranga e vigilancia
» Manuteng@o de espagos exteriores
« Higiene e limpeza interior e exterior

* Gestdo centralizada de espagos

CAPITULO Il — DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 35°
(Outras Disposic¢oes)
Séo deveres de todos os elementos da Comunidade Educativa:
a) Dar cumprimento a politica da qualidade.
b)  Cumprir os procedimentos do sistema de gestéo da qualidade.
c) Alertar para a necessidade de atualizagdo da documentacgdo, sempre que a mesma se torne parcial ou totalmente
obsoleta.
d) Registar as ocorréncias.
e)  Propor e implementar agOes corretivas / preventivas e melhorias.
f) ) Responder aos Auditores internos e externos.

g) Conhecer as suas fungdes e agir de acordo com as mesmas.

2 REGULAMENTO GERAL DE ACESSO E FREQUENCIA DOS CURSOS PROFISSIONAIS

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°
(Natureza)
O presente Regulamento estabelece o regime de acesso e de frequéncia da Oficina.

CAPITULO Il - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

ARTIGO 2°
(Cursos profissionais)
Os cursos profissionais sao cursos de nivel secundario que atribuem diplomas equivalentes ao diploma do ensino secundario regular.

A conclusédo, com aproveitamento, de um curso profissional confere um nivel de qualificagdo e o direito a certificagdo profissional do

nivel 111, nos termos da Lei, permitindo o prosseguimento dos estudos a nivel superior.
ARTIGO 3°

(Organizacéo dos cursos profissionais)
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1. Os cursos profissionais sdo organizados em médulos de duracéo variavel, combinaveis entre si, segundo niveis de escolaridade
e de qualificacdo profissional progressivamente mais elevados.

2. Os cursos profissionais contém um periodo de formacdo em contexto de trabalho diretamente ligado a atividades praticas no
dominio profissional.

Respetivo e em contacto com o tecido socioecondmico envolvente, periodo que, sempre que possivel, revestira a forma de estagio.

ARTIGO 4°

(Cursos ministrados pela Escola)
Sédo ministrados na Oficina, os cursos devidamente aprovados pelo Ministério da Educacéo e anualmente publicitados pela Escola.

A Oficina pode ainda, no quadro do aproveitamento e desenvolvimento dos seus recursos e em resposta as necessidades e procura
social, organizar, nas areas de formagdo para que se encontra vocacionada, outros cursos e outras atividades de educacéo e formagédo

nos termos do artigo 10° do Decreto-Lei n.° 4/98, de 8 de janeiro e legislagcdo complementar.

ARTIGO 5°

(Calendario escolar)
1.  Oano escolar tem inicio a 1 de setembro e termina a 31 de agosto.

2. Os horérios de cada curso sdo elaborados e alterados de acordo com as condiges especificas de desenvolvimento do plano
curricular.

3. Asférias de Natal, Carnaval e Pascoa, corresponderdo, sempre que possivel, aos periodos estabelecidos no ensino oficial regular.

ARTIGO 6°

(Habilitagdes minimas)
1.  Tém acesso aos cursos profissionais de nivel secundario os candidatos que concluam o 3° ciclo do ensino basico ou equivalente.

2. Os requisitos minimos exigidos para o acesso aos demais cursos e atividades de educacio e formacédo serdo os estabelecidos

pelos Ministérios envolvidos e/ou pela direcdo Técnico-Pedagogica.

ARTIGO 7°

(Candidatura)
A candidatura a matricula e frequéncia de um curso depende da posse das habilitacdes exigidas e da entrega dos documentos solicitados

para o efeito.

ARTIGO 8°

(Selecéo)
Na sequéncia da candidatura, os candidatos serdo submetidos a provas de sele¢do, que compreendem testes de despiste vocacional e

entrevista com vista a avaliar as aptiddes consideradas relevantes para a frequéncia dos respetivos cursos.

ARTIGO 9°

(Admiss&o)
A Escola fixara, anualmente, o nimero de alunos a admitir a frequéncia de cada curso, tendo como limites os estabelecidos por Lei.

A lista ordenada dos candidatos admitidos a frequentar cada curso serd afixada na Oficina com a indicacéo do prazo limite para a

formalizacéo da matricula. O candidato admitido podera ser substituido se nao efetuar matricula dentro do prazo estabelecido.

ARTIGO 10°

(Matricula)
1. No ato da matricula, os candidatos selecionados deverdo entregar toda a documentagdo exigida, bem como proceder ao

preenchimento dos impressos necessarios e efetuar os respetivos pagamentos.
2. No ato de matricula sera celebrado um contrato de formagcéo entre a Escola e o candidato, representado pelo seu Encarregado de
Educagdo se for menor, mediante assinatura de contrato-tipo.

3. A matricula sé sera considerada efetiva ap6s a entrega de toda a documentag&o exigida e outros procedimentos exigidos.
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ARTIGO 11°
(Renovagdo da matricula)

Nos anos seguintes a inscricdo e matricula, havera lugar a renovacao da matricula, nos prazos estabelecidos.

A renovagdo da matricula implica:

a. Renovacéo do contrato de formacéo entre a Escola e o candidato, representado pelo seu Encarregado de Educacéo se for
menor, mediante assinatura de contrato-tipo.

b.  Entrega de toda a documentacéo exigida, bem como preenchimento dos impressos necessarios e outros procedimentos
exigidos.

A renovagdo da matricula fora do prazo estabelecido estara sujeita a penalidade a definir pela direcéo.

ARTIGO 12°
(Desisténcia da matricula)
A anulacéo da matricula nos cursos devera ser feita por escrito.
A anulagéo da matricula nos cursos ndo confere o direito ao reembolso das despesas efetuadas.
O abandono da frequéncia dos cursos sem o cumprimento das disposi¢des anteriores, implicara a impossibilidade de voltar a

frequentar a Oficina, salvo condigOes excecionais devidamente justificadas.

ARTIGO 13°
(Excluséo)
Séo causas de exclusao dos alunos da frequéncia dos cursos e, consequentemente, da Oficina:
a) Falta ou infracdo disciplinares muito graves.
b) Falta de assiduidade reiterada e injustificada, do aluno.

A exclusdo da Escola sera precedida de adequado procedimento, nos termos do Regulamento Disciplinar de Alunos.
CAPITULO Il - REGIME DE AVALIAGCAO E PROGRESSAO

ARTIGO 14°

(Natureza e finalidade da avaliagao)

A avaliacdo, de caracter sistematico e continuo ao longo do processo de ensino aprendizagem, deve:

a)

b)
©)
d)

Proporcionar informagao e elementos de apreciacéo sobre o sucesso e as dificuldades sentidas pelo aluno, numa perspetiva de
definicdo posterior de estratégias de remediacdo ou de enriquecimento.

Fornecer ao aluno elementos que Ihe permitam intervir de forma adequada no seu préprio percurso de aprendizagem.

Certificar os conhecimentos e capacidades adquiridas.

Permitir o controlo e retroagdo continuos em torno dos planos de estudo, dos programas, dos métodos de ensino-aprendizagem,

dos materiais didaticos, das tipologias de instalagdes e equipamentos.

ARTIGO 15°
(Instrumentos de avaliacéo)

A avaliagfo deve assentar em parametros, critérios, desenvolvimento de capacidades e instrumentos diversificados que contemplem

ndo sd a aquisicéo de saberes e a sua aplicacdo pratica, mas ainda atitudes coerentes com o perfil profissional de cada curso.

SELO DE
CONFORMIDADE
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ARTIGO 16°
(Avaliacéo)
No final de cada médulo, o aluno submete-se a uma avaliagdo sumativa.
Em caso de insucesso, 0 que ocorre sempre que 0 aluno obtenha uma nota inferior a 10 (dez), o aluno entra em processo de
recuperagdo. No prazo de cinco dias, a partir da publicacéo da pauta, terd que se inscrever mediante o pagamento de uma taxa
estipulada pela direcéo, frequentara a proxima sala de estudo (42 feira a tarde) e voltara a ser avaliado na 4?2 feira seguinte.

Caso permaneca o insucesso, a recuperagao do referido modulo teré de ser fora dos tempos letivos (julho ou setembro).
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4. Aavaliagdo inclui ainda a prestagdo de uma Prova de Aptiddo Profissional, cujos critérios gerais de avaliagdo e composicéo do

juri estéo definidos no Regulamento Geral da Prova de Aptidéo Profissional.

ARTIGO 17°
(Apuramento e Registo das classificagdes)
1. Sempre que o professor concluir a avaliagdo de um mddulo devera proceder da seguinte forma:
a)  Preencher a pauta modular normalizada, de 0 a 20 valores e entregé-la na secretaria, para ser oficializada e posteriormente
afixada em local proprio.
b) Aquando da entrega na secretaria, efetuar o langamento das notas iguais ou superiores a 10 valores no Livro de Termos.
c) Entregar uma copia da pauta ao diretor de Turma.
ARTIGO 18°
(Conclus&o do curso)
1. O curso conclui-se ap6s obtencéo de aproveitamento no plano curricular e na Prova de Aptid&o Profissional.
2. Os alunos do 3° ano podem concluir o curso até dezembro do ano em curso. Ultrapassado esse limite passam a ser abrangidos

pelas normas dispostas no Regulamento do Aluno Externo.

ARTIGO 19°
(Classificagdo final e diploma)
1. A conclusio do curso confere direito a obten¢do de um diploma de qualificagdo profissional de nivel 11l e a um certificado de
habilitacbes equivalente ao 12° ano de escolaridade.
2. Aclassificacdo final a inscrever no diploma sera atribuida de acordo com o estabelecido na Portaria n.° 235-A/2018 de 23 de
agosto
ARTIGO 20°

(Insergéo na vida ativa)

A OFICINA disp6e de um Gabinete de Relages Externas bem como de um Gabinete de acéo Social como mecanismos de integragao

na vida ativa, com a finalidade de promover a inser¢éo e o acompanhamento profissional dos seus alunos e diplomados.
CAPITULO IIl - DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS

ARTIGO 21°
(Direitos dos alunos)

Sé&o direitos do aluno:

. Receber uma formag&o que promova o pleno desenvolvimento da sua personalidade, o que inclui cada dia de atividades
letivas ajustado a sua idade e com uma planificagdo adequada, acordo com o Projeto Educativo da Escola.

. Usufruir do ambiente e do projeto educativo que proporcionem as condigdes para o seu pleno desenvolvimento fisico,
intelectual, moral, cultural e civico, para a formagao da sua personalidade e da sua capacidade de autoaprendizagem e de
critica consciente sobre os valores, 0 conhecimento e a estética.

. Usufruir do ensino e de uma educagao de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condi¢@es de efetiva igualdade de
oportunidades no acesso, de forma a propiciar a realizacéo de aprendizagens bem-sucedidas.

. Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma planificagéo equilibrada das atividades
curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade.

e Beneficiar, no &mbito dos servicos de ag&o social escolar, de apoios concretos que lhe permitam superar ou compensar as
caréncias do tipo sociofamiliar, econémico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou o processo de aprendizagem.

. Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares ou as suas aprendizagens, através dos
servigos de psicologia e orientagdo ou de outros servigos especializados de apoio educativo.

e  Teracesso aos apoios pedagégicos e didaticos que a Oficina lhes possa prestar, de acordo com os programas, metodologias
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e processos de trabalhos definidos.

. Ser informado sobre os objetivos, capacidades e competéncias a desenvolver, contetidos programaticos e planos de trabalho
a realizar em cada maodulo.

e  Participar ativamente nas aulas, expor as suas dividas e ser atendido corretamente pelo professor, sem perturbar o
desenvolvimento da aula e sem prejuizo da intervengdo dos colegas.

. Receber os testes de avaliacdo ou quaisquer trabalhos, devidamente anotados e classificados.

e Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo e o esfor¢o no trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado
nesse sentido.

e Ver reconhecido o empenhamento em agdes meritdrias, em favor da comunidade em que esté inserido ou da sociedade em
geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido.

e  Ser tratado com respeito e correcéo por qualquer membro da comunidade educativa.

e Serrespeitado na sua liberdade de consciéncia, convicgdes religiosas, morais ou ideoldgicas, e na sua intimidade em relagdo
a tais crengas ou convicgoes.

. Ser respeitado na sua liberdade de expresséo e de manifestagdo da diferenca, em relagdo as decisdes educativas que o0s
afetem, sem prejuizo dos direitos dos demais membros da Comunidade Educativa e das Instituicdes. Para isso sera
informado, antes de formalizac&o da matricula, sobre o Ideéario da OFICINA.

e Ver salvaguardada a sua seguranca e higiene na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral e a sua dignidade
pessoal.

. Participar na vida da Oficina direta e indiretamente no quadro dos regulamentos e orientacdes definidos pelos érgdos
competentes.

e  Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu processo individual, de natureza pessoal
ou familiar.

e Associar-se, criando associacdes, federacdes e confederagfes de alunos, assim como associagdes de antigos alunos apds
saida do Colégio.

e  Eleger os seus representantes para os 6rgéos, cargos e demais fungdes de representacdo no ambito da escola, bem como
ser eleito, nos termos da lei e do regulamento interno da OFICINA.

e  Apresentar sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos professores, diretores de turma e Dire¢do
Pedagdgica, nos assuntos que justificadamente forem do seu interesse.

. Ser ouvido, em caso de infra¢do, nos termos do “Regulamento Disciplinar de Alunos”.

. Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga subita, ocorrido ou manifestada no decorrer das
atividades escolares. * Beneficiar do seguro escolar e ser assistido em caso de acidente ou doenga subita.

. Utilizar os equipamentos da Oficina, de acordo com o estabelecido nos Regulamentos.

e  Seravaliado com a méxima objetividade.

. Conhecer o Regulamento Interno.

ARTIGO 22°

(Deveres dos alunos)
Séo deveres dos alunos:

Estudar, empenhando-se na sua educacéo e formacéo integral.

Ser assiduo e pontual, cumprindo os hordrios e calendarios escolares estabelecidos.

Seguir as orientagBes dos professores relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem.

Tratar os colegas, professores e pessoal auxiliar com respeito e corregéo.

Respeitar o exercicio do direito ao estudo dos demais alunos do Colégio

Usar de linguagem e conduta adequadas ao sdo convivio com os demais elementos da comunidade escolar, de acordo com as
elementares regras da boa educag&o.

Manter uma postura civica adequada no espago escolar que ocupa, bem como no relacionamento com todos os intervenientes da
comunidade educativa, nomeadamente cumprindo as orientagdes estabelecidas e ndo perturbando o normal funcionamento das
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aulas e da Oficina.

Respeitar a liberdade de consciéncia, convicgoes religiosas e morais, dentro dos principios estabelecidos no Ideéario da OFICINA
e do Colégio das Caldinhas, assim como a dignidade, integridade e intimidade de todos os membros da Comunidade Educativa.
Né&o discriminar nenhum membro da Comunidade Educativa por razdo de nascimento, raca, sexo ou por qualquer outra
circunstancia pessoal ou social.

Respeitar as ideias, simbolos e atos relacionados com os objetivos e o ideario da OFICINA e do proprio Colégio.

Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa. « Cumprir os regulamentos estabelecidos pelos 6rgaos
competentes da Oficina.

Respeitar as instrucdes dos Diretores de Turma, dos professores e do pessoal ndo docente.

Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integragdo na escola de todos os alunos.

Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade educativa.

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

Participar de forma responsavel e interessada no processo de ensino aprendizagem, de acordo com o Projeto Educativo.
Cumprir as tarefas que Ihe sdo cometidas e fazer-se acompanhar do material necessario a execugéo dos trabalhos escolares e a
progressdo na aprendizagem. * Participar nas atividades curriculares extralectivas e na formagéo em contexto de trabalho, quer
estas se processem dentro ou fora do espaco fisico da Oficina.

Apresentar os trabalhos e prestar as provas de avaliagdo propostas pelos professores.

Né&o permanecer na sala de aula nos tempos néo letivos sem autorizagéo especial.

Manter desligados os teleméveis, ou outros aparelhos que perturbem o normal funcionamento das aulas.

Conhecer as normas e horarios de funcionamento de todos os servicos da escola.

Permanecer na escola durante o seu horério, salvo autorizagdo escrita do encarregado de educacdo ou da dire¢do da escola.
Colaborar na limpeza e asseio da Oficina, depositando papéis, e detritos s6 e apenas nos recipientes do lixo, mantendo limpas as
instalaces sanitarias, deixando arrumadas as salas de aula e respeitando o espago envolvente da escola.

Zelar pela conservagdo do edificio escolar, mobiliario e restante material didatico, participando aos Professores quaisquer
estragos que neles se encontrem.

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

Justificar as faltas de acordo com o estabelecido no Capitulo 1V, deste Regulamento.

Suportar os custos de substitui¢do ou reparacdo dos equipamentos e materiais danificados por utilizacdo negligente ou dolosa.
N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma
de tréfico, facilitacdo e consumo das mesmas.

Né&o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos, passiveis de, objetivamente,
perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou morais aos alunos ou a terceiros.
Ser diariamente portador do cartdo de estudante.

Cumprir o Regulamento Interno.

CAPITULO IV — FALTAS

ARTIGO 23°

(Tipos de falta)
Sempre que o aluno chegue atrasado a uma aula, ndo participe nas atividades escolares e de complemento curricular inseridas
no plano de estudos, ser-lhe-4 assinalada falta de presenca.
A comparéncia as atividades letivas de frequéncia obrigatoria, por duas vezes seguidas ou trés alternadas, sem o material
indispenséavel para o acompanhamento da respetiva atividade, corresponde a uma falta de presenca.
A ordem de saida do local onde decorre uma atividade escolar de frequéncia obrigatéria, imposta ao aluno pelo professor, em
virtude de o aluno manifestar comportamento inadequado e perturbador ao normal funcionamento da atividade, implica a
marcagdo de uma falta de presenca, comunicagao ao diretor de turma e, em principio, instauragdo de procedimento disciplinar

para apuramento dos factos e responsabilidade nos mesmos e eventual aplicagdo de medida disciplinar.
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ARTIGO 24°
(Faltas Justificadas)
1.  Séo consideradas justificadas as faltas dadas pelos motivos seguintes:

a) Doenga do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar impedimento superior a cinco dias Uteis.

b)  Isolamento profilatico, determinado por doenca infectocontagiosa de pessoa que coabite com o aluno, comprovada através
de declaracéo da autoridade sanitaria competente.

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento de familiar previsto no estatuto
dos funcionérios publicos.

d) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenga ou deficiéncia, que ndo possa efetuar -se fora do periodo das
atividades letivas.

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

f)  Casamento e parto.

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

h)  Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo néo possa efetuar-se fora do periodo das atividades
letivas e corresponda a uma pratica comummente reconhecida como prdpria dessa religido.

i)  Participacdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da legislagdo em vigor.

j)  Participagdo em atividades associativas, nos termos da lei.

k)  Cumprimento de obrigaces legais.

)  Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente, ndo seja imputavel ao aluno ou seja,
justificadamente, considerado atendivel pelo diretor de turma.

ARTIGO 25°
(Faltas néo Justificadas)
Sao consideradas ndo justificadas todas as faltas:
a) De que ndo foi apresentada justificacdo valida para a sua verificagao.

b)  Cujajustificacdo, mesmo sendo valida, seja apresentada fora de prazo.

ARTIGO 26°

(Efeitos das faltas)
a) Todas as faltas contam para fins estatisticos.

b) O aluno ndo pode exceder o limite de faltas, em cada modulo, determinado pelo Conselho Pedagégico, de acordo com a lei
vigente, em fung&o das aulas previstas para o ano letivos em causa.

c) A partir do momento em que esse limite é ultrapassado o aluno deve frequentar a sala de estudo (42 feira a tarde) para repor a
assiduidade e recuperar a matéria dada.

d) Adirecdo Pedagogica pode ainda propor a realizacédo de tarefas e atividades de integracéo escolar, podendo, para esse efeito, ser
aumentado o periodo de permanéncia obrigatdria, diaria ou semanal, do aluno na escola.

e) Verificada a existéncia Conselho de Direcdo Pedagdgica a de faltas dos alunos, sendo injustificadas, podem ser aplicadas a
medida ou medidas corretivas que se mostrem adequadas.

f)  No caso de faltas justificadas, designadamente por doenca, sempre que um aluno atinja o limite de faltas em cada médulo
determinado pelo Conselho Pedagdgico, o professor que leciona a disciplina, com o objetivo de diagnosticar as necessidades de
apoio tendo em vista a recuperacdo de eventual défice das aprendizagens, submete o aluno a uma prova de recuperagéo, com
formato e procedimento simplificado, podendo ter a forma escrita ou oral, pratica ou de entrevista, em resultado da qual podem
resultar para o aluno, quando for o caso, medidas de apoio ao estudo e a recuperacéo das aprendizagens, sem prejuizo da restante
avaliacdo.

g) No caso de faltas injustificadas, sempre que um aluno atinja o limite de faltas em cada mddulo determinado pelo Conselho
Pedagdgico, deve realizar, logo que avaliados os efeitos da aplicacdo das medidas corretivas acima referidas, uma prova de

recuperagdo, no moédulo ou médulos em que ultrapassou aquele limite, competindo ao conselho pedagogico fixar os termos dessa
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h)  Quando o aluno ndo obtém aprovacdo na prova r{fe}feefEgfidednterior, o conselho de turma pondera a injustificagdo das
faltas dadas, o periodo letivo e 0 momento em qJE‘%“r"égi'i‘Z'SE‘é'c? %‘g‘\prova ocorreu e, sendo o0 caso, os resultados obtidos nas
restantes disciplinas, podendo determinar:

1. O cumprimento de um plano de acompanhamento especial e a consequente realizacdo de uma nova prova.

2. Arretencdo do aluno inserido no &mbito da escolaridade obrigatéria ou a frequentar o ensino basico, a qual consiste
na sua manutencéo, no ano letivo seguinte, no mesmo ano de escolaridade que frequenta.

3. A exclusdo do aluno que se encontre fora da escolaridade obrigatéria, a qual consiste na impossibilidade de esse
aluno frequentar, até ao final do ano letivo em curso, a disciplina ou disciplinas em relagdo as quais ndo obteve
aprovacao na referida prova.

i)  Comaaprovagdo do aluno na prova de recuperacéo acima prevista, 0 mesmo retoma o seu percurso escolar normal, sem prejuizo
do que vier a ser decidido pela escola, em termos estritamente administrativos, relativamente ao nimero de faltas consideradas
injustificadas.

j) A nédo comparéncia do aluno a realizacdo das provas de recuperacdo acima previstas, quando néo justificada através da forma
prevista para a justificagdo das faltas a atividades escolares, determina a sua retengdo ou exclusdo, nos termos e para os efeitos

suprarreferidos.

ARTIGO 27°
(Registo das faltas)
1. Todas as faltas sdo obrigatoriamente registadas:
a)  Pelo Professor no livro de “Registo de Diario de Turma” correspondente.

b)  Pelos servicos técnico-pedagégicos, nos suportes administrativos adequados.

ARTIGO 28°

(Justificacéo das faltas)
1. Asfaltas sdo obrigatoriamente justificadas, através do preenchimento de um documento para o efeito, existente na Escola.

2. Ajustificagdo deve ser assinada pelo Encarregado de Educagio, mesmo que o aluno seja maior de idade, e entregue ao diretor
de Turma:
a) Previamente, sempre que a falta for previsivel.
b)  Dentro do periodo maximo de 5 dias, nos demais casos.

3. Quando o periodo de auséncia se prolongar por mais de trés dias, o aluno devera informar telefonicamente a Escola, sem prejuizo

da justificacdo formal que tera de apresentar dentro do periodo maximo de 3 dias apds 0 seu regresso.

ARTIGO 29°

(Informagdes aos Encarregados de Educacéo)
O diretor de Turma mantera os Encarregados de Educagdo informados quanto a assiduidade dos alunos adotando, para o efeito, os

procedimentos tidos por mais convenientes.

CAPITULO V — REGIME DISCIPLINAR
ARTIGO 30°
(Regime disciplinar)

O regime disciplinar é o constante do “Regulamento Disciplinar de Alunos”.

CAPITULO VI - DISPOSIGOES FINAIS
ARTIGO 31°
(Interpretacéo e integracéo)
A interpretacéo das disposicOes do presente Regulamento e a integracéo dos casos omissos sdo da competéncia da dire¢do ouvida a

direcdo Cientifico Pedagogica.

ARTIGO 32°
(Alteracdes)
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As alteragdes a introduzir no presente Regulamento serdo notificadas aos alunos mediante afixagdo nos locais de formagéo ou outro

meio que, No caso, se considerar mais conveniente.

a)

b)

N o g M

3 REGULAMENTO DISCIPLINAR DE ALUNOS

ARTIGO 1°

(Infracdo disciplinar - Qualificagéo)
medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria, o comportamento do aluno de que decorra a violagdo de algum dos seus

deveres gerais previstos no presente regulamento, em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das
atividades da escola ou das relagdes no &mbito da comunidade educativa.
Séo passiveis da aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, designadamente, os comportamentos do
aluno que:
Perturbem o normal funcionamento das aulas, com desrespeito pelos professores e outros alunos.
Manifestem falta de civismo e respeito para com os outros membros da comunidade educativa, nomeadamente, outros alunos,
professores e funcionarios da escola.
Provoquem danos materiais nas instalagdes, equipamentos, mobiliario, e material didatico da escola, por comportamento doloso
ou negligente.
Né&o respeitem a propriedade dos bens de todos 0s elementos da comunidade educativa;
Ponham em causa a imagem e o bom-nome da escola.
Provoquem desacatos ou quaisquer atos de violéncia, ou deles sejam clmplices.
Desrespeitem gravemente e com culpa os Regulamentos Internos, as normas de funcionamento da escola ou os preceitos legais
aplicaveis a atividade escolar.

ARTIGO 2°

(Medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias — Finalidades)

Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias prosseguem finalidades pedagdgicas, preventivas,
dissuasoras e de integragdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, a preservagao
do reconhecimento da autoridade e seguranca dos professores no exercicio sua atividade profissional e, de acordo com as suas
funcdes, dos demais funciondrios, visando ainda o normal prosseguimento das atividades da escola, a corregdo do
comportamento perturbador e o reforco da formagdo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integragdo na comunidade educativa, do seu
sentido de responsabilidade e das suas aprendizagens.

As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e gravidade da infragéo praticada,

prosseguem igualmente, para além das identificadas no nimero anterior, finalidades punitivas.

ARTIGO 3°
(Determinagdo da medida disciplinar)

Na determinagdo da medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria aplicavel ter-se-4 em consideragdo, a gravidade do

incumprimento do dever violado, a idade do aluno, o grau de culpa, 0 seu aproveitamento escolar anterior, 0 meio familiar e social

em que 0 mesmo se insere, 0s seus antecedentes disciplinares e todas as demais circunstancias em que a infracéo foi praticada que

militem contra ou a seu favor.
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ARTIGO 4°

(Medidas corretivas)
As medidas corretivas prosseguem os objetivos suprarreferidos assumindo uma natureza eminentemente cautelar.

Séo medidas corretivas, sem prejuizo de outras que, obedecendo ao disposto no nimero anterior, venham a ser contempladas
em ordem de servigo do diretor Pedag6gico da OFICINA:
a) A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar.

b)  Arealizacdo de tarefas e atividades de integragao escolar, podendo, para esse efeito, ser aumentado o periodo de
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permanéncia obrigatdria, diaria ou semanal, do aluno na escola.
c) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares, ou na utilizagdo de certos materiais e equipamentos, sem prejuizo
dos que se encontrem afetos a atividades letivas.
d) A mudanca de turma.
Fora da sala de aula, qualquer professor ou funcionario ndo docente, tem competéncia para advertir o aluno, confrontando-o
verbalmente com o comportamento perturbador do normal funcionamento das atividades da escola ou das relagdes no ambito
da comunidade educativa, alertando-o de que deve evitar tal tipo de conduta.
A aplicacéo da medida corretiva da ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, é da
exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a permanéncia do aluno na escola, competindo aquele, determinar, o
periodo de tempo durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula, se a aplicacdo de tal medida corretiva acarreta
ou ndo a marcacéo de falta ao aluno e quais as atividades, se for caso disso, que o aluno deve desenvolver no decurso desse
periodo de tempo.
A aplicacdo e posterior execugdo, da medida corretiva prevista na alinea c) do n.° 2, ndo pode ultrapassar o periodo de tempo
correspondente a um ano letivo.
O diretor Pedagdgico da OFICINA, mediante ordem de servigo, identificara as atividades, local e periodo de tempo durante o
qual as mesmas ocorrem e, bem assim, definird as competéncias e procedimentos a observar, tendo em vista a aplicacdo e
posterior execugdo, da medida corretiva prevista na alinea b) do n.° 2.
Obedece igualmente ao disposto no nimero anterior, com as devidas adaptacdes, a aplicagéo e posterior execugdo das medidas
corretivas, previstas nas alineas c) e d) do n.° 2.
A aplicagdo das medidas corretivas previstas nas alineas b), c) e d) do n.° 2 é comunicada aos pais ou ao encarregado de

educacao.

ARTIGO 5°

(Medidas disciplinarem sancionatérias)
As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma censura disciplinar do comportamento assumido pelo aluno, devendo a

ocorréncia dos factos em que tal comportamento se traduz, ser participada, pelo professor ou funcionério que a presenciou ou
dela teve conhecimento, de imediato, ao respetivo diretor de turma, para efeitos da posterior comunicacéo ao Coordenador do
Curso e ao Diretor Pedagégico da OFICINA.

Sao medidas disciplinares sancionatorias:

a) A repreensdo registada.

b) A suspensdo da escola até 10 dias Uteis.

c) A transferéncia de escola.

d) A exclusdo da frequéncia da OFICINA.

A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de repreenséo registada é da competéncia do professor respetivo, quando a
infracdo for praticada na sala de aula, e do Diretor Pedagdgico da OFICINA nas restantes situacdes, averbando-se no respetivo
processo individual do aluno, a identificacdo do autor do ato decisério, data em que o mesmo foi proferido e a fundamentagéo
de facto e de direito que norteou tal decisdo.

A repreensdo registada consiste no registo de uma censura face a um comportamento perturbador.

A deciséo de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de suspensdo da escola até 10 dias Uteis, é precedida da audicdo em auto
do aluno visado, do qual constam, em termos concretos e precisos, os factos que lhe sdo imputados, os deveres por ele violados
e a referéncia expressa, ndo s6 da possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles factos, como da defesa elaborada,
sendo competente para a sua aplicacéo o Diretor Pedagégico da OFICINA, que pode, previamente, ouvir o conselho de turma.
Compete ao Diretor Pedag6gico da OFICINA, ouvidos os pais ou 0 encarregado de educacéo do aluno, quando menor de idade,
fixar os termos e condi¢Ges em que a aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria referida no nimero anterior serd executada,
podendo igualmente, se assim o entender, e para aquele efeito, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos
com entidades publicas ou privadas.

Na impossibilidade dos pais ou o encarregado de educagdo do aluno poderem participar na audicdo a realizar nos termos do

nUmero anterior, a associacdo de pais da OFICINA deve ser ouvida, preservando o dever de sigilo.
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Os efeitos decorrentes das faltas dadas pelo aluno no decurso do periodo de aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de
suspenséo da escola até 10 dias Uteis, no que respeita, nomeadamente, a sua assiduidade e avaliacdo, séo determinados, caso a
caso, pela Direcéo Pedagdgica da OFICINA.

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

A medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola apenas é aplicada quando estiver assegurada a frequéncia de outro
estabelecimento e, frequentando o aluno a escolaridade obrigatéria, se esse outro estabelecimento de ensino estiver situado na
mesma localidade ou na localidade mais préxima, servida de transporte pUblico ou escolar.

A medida disciplinar sancionatéria de exclus&o do aluno da frequéncia da OFICINA s6 pode ser aplicada a aluno que se encontre
fora da escolaridade obrigatéria, nos casos de confirmada impossibilidade pratica de aplicagdo da medida disciplinar de
transferéncia de escola e em que, pelos comportamentos evidenciados, seja manifesta a total incompatibilidade do aluno com o
presente projeto educativo da OFICINA ou se verifique, por parte do aluno, a rejeigdo inequivoca dos principios e valores cristdos
que o enformam.

A exclusdo da escola implica a resciséo do contrato de formagéo.

A decisfo de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de exclusdo do aluno da frequéncia da OFICINA é da competéncia do
Diretor Pedagdgico da OFICINA, ap6s parecer fundamentado do Conselho de Turma Disciplinar, devendo ser ratificada pelo

Diretor do Instituto de Formagao Profissional Albino Sousa Cruz.

ARTIGO 6°

(Cumulacao de medidas corretivas e disciplinares)
A aplicacdo das medidas corretivas acima previstas é cumulavel entre si.
A aplicacdo de uma ou mais das medidas corretivas € cumulavel apenas com a aplicagdo de uma medida disciplinar
sancionatoria.
Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, por cada infragdo apenas pode ser aplicada uma medida disciplinar

sancionatoria.

PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

ARTIGO 7°

(Competéncias disciplinares e tramitagdo processual)
Sem prejuizo do disposto no art.n. 5° n°® 3, em que a competéncia é do professor, a competéncia para a instauragdo de
procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis de configurarem a aplicacdo de alguma das medidas disciplinares
sancionatérias previstas nas alineas b) c) e d) do n.° 2 do art® 5°, é do Diretor Pedagégico da OFICINA, devendo o despacho
instaurador ser proferido no prazo de um dia Util, a contar do conhecimento concreto e preciso da situagao.
A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola implica a ratificagcdo pelo Diretor Regional de
Educacéo do Norte, observando se, em termos processuais, nas situagdes que, em abstrato, possam justificar aquela aplicacéo,
as regras constantes dos nimeros seguintes.
3 As funcdes de instrutor, em regra exercidas pelo diretor de turma ou, ndo podendo sé-lo, pelo professor que para o efeito vier
a ser nomeado pelo Diretor Pedagégico da OFICINA, prevalecem relativamente as demais, devendo o processo, ap6s a decisdo
final, no caso de aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola, ser remetido para ratificagdo ao Diretor
Regional de Educagdo do Norte.
4 Finda a instrucéo, no decurso da qual a prova é reduzida a escrito, é elaborada a acusacéo, de onde consta, de forma articulada
e em termos concretos e precisos, os factos cuja pratica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados em termos de tempo,
modo e lugar e deveres por ele violados, com referéncia expressa aos respetivos normativos legais ou regulamentares, seus
antecedentes disciplinares e medida disciplinar sancionatéria aplicavel.
Da acusagdo atras referida, é extraida copia e entregue ao aluno no momento da sua notificacéo, sendo de tal facto informados

0s pais ou o respetivo encarregado de educagdo, quando o aluno for menor de idade.
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5.  Paraefeitos do exercicio do direito de defesa, 0 aluno dispde de dois dias Uteis para alegar por escrito o que tiver por conveniente,
podendo juntar documentos e arrolar testemunhas até ao limite de trés, sendo a apresentagdo das mesmas, no dia, hora e local
que para efeitos da sua audicéo for designado pelo instrutor, da responsabilidade do aluno, sob pena de ndo serem ouvidas.

6. Findaafase da defesa é elaborado um relatdrio final, do qual consta, a correta identificagdo dos factos que haviam sido imputados
ao aluno que se consideram provados e a proposta da medida disciplinar sancionatéria a aplicar, ou do arquivamento do processo,
devendo a andlise e valoragdo de toda a prova recolhida ser efetuada ao abrigo do supra disposto no art° 3°.

7.  Depois de concluido, o processo é entregue ao Diretor Pedagégico da OFICINA que, quando a medida disciplinar sancionatéria
proposta pelo instrutor for a de transferéncia de escola, convoca o conselho de turma para se pronunciar.

8.  Nos casos em que, face a gravidade e consequéncias dos comportamentos imputados ao aluno, se venha a entender que se
justifica a aplicagdo da medida de exclusdo da frequéncia da escola se vier a mostrar-se invidvel a aplicagdo da medida de
transferéncia de escola, tal devera constar, fundamentadamente, da proposta do instrutor, do relatério do conselho de turma, do
despacho decisério do Diretor Pedagdgico da OFICINA e do despacho de ratificagdo do Diretor do Instituto de Formagéo
Profissional Albino Sousa Cruz.

9. O Conselho de Turma Disciplinar é presidido pelo Diretor Pedagdgico ou pelo Coordenador do Curso nas suas auséncias e
impedimentos, sendo composto pelos professores da turma, pelo Delegado e Subdelegado dos alunos da turma, por um
representante dos pais e encarregados de educagdo dos alunos da turma, e por um representante da Associagdo de Pais e
Encarregados de Educagdo da OFICINA, podendo ainda o Diretor Pedagdgico solicitar a presenca no Conselho de um técnico
especializado.

10. Né&o podem participar no Conselho de Turma Disciplinar as pessoas que tenham a posicéo de interessados no procedimento, ndo

deixando aquele de realizar-se na data designada, ainda que falte qualquer das pessoas regularmente convocadas.

ARTIGO 8°

(Participacéo)
1. O professor ou funcionario da OFICINA que entenda que 0 comportamento presenciado ou de que tenha conhecimento € passivel

de ser qualificado de grave ou de muito grave, participa-o ao diretor de turma, para efeitos de procedimento disciplinar.

2. Odiretor de turma que entenda que o comportamento presenciado, participado ou de que tenha conhecimento é passivel de ser
qualificado de grave ou de muito grave participa-o ao Coordenador do Curso, para efeitos de procedimento disciplinar.

3. O Coordenador do Curso que entenda que 0 comportamento presenciado, participado ou de que tenha conhecimento é passivel
de ser qualificado de grave ou de muito grave participa-o ao Diretor Pedagdgico da OFICINA, para efeitos de procedimento
disciplinar.

4. As participagdes sdo feitas por escrito e no prazo maximo de 2 dias Uteis, devendo, em caso de urgéncia e estando ausente o
Diretor de Turma, ser dirigidas ao Coordenador de Curso ou ao Diretor Pedagégico.

5. No caso de situagcbes muito graves que requeiram uma intervencéo imediata, a participacdo supre referidas sdo efetuadas
oralmente, procedendo-se posteriormente a sua formalizagao por escrito no prazo acima referido.

6. Daparticipacao deve constar, além da identificagdo dos alunos envolvidos, o relato da ocorréncia, o local, data e hora, a indicagéo

eventual de provas e testemunhas e a identificacéo e assinatura do participante.

ARTIGO 9°
(Instauragdo do procedimento disciplinar)
Presenciados que sejam ou participados os factos passiveis de constituirem infracdo disciplinar, o Diretor Pedagdgico da OFICINA,
tem competéncia para instaurar o procedimento disciplinar, devendo fazé-lo no prazo de um dia Gtil, nomeando logo o instrutor, que
deve ser um professor da escola, salvo qualquer impedimento, podendo ser coadjuvado nessa tarefa por quem o Diretor Pedagdgico

nomear.

ARTIGO 10°
(Tramitacdo do procedimento disciplinar)
1. Ainstrucdo do procedimento disciplinar é reduzida a escrito e concluida no prazo maximo de cinco dias Uteis contados da data

da notificacdo ao instrutor da sua nomeacao, sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas
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necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em particular do aluno e, sendo menor, do respetivo encarregado de educagéo.
Os interessados s&o convocados com a antecedéncia minima de dois dias Uteis.

Na audiéncia oral podem ser apreciadas todas as questdes com interesse para a decisdo, nas matérias de facto e de direito.

A falta de comparéncia dos interessados ndo constitui motivo de adiamento da audiéncia, mas, se for apresentada justificagéo da
falta até a0 momento fixado para a audiéncia, deve proceder-se ao adiamento desta.

Da audiéncia sera lavrada ata, da qual consta o extrato das alegacdes feitas pelos interessados, podendo estes juntar quaisquer
alegac0es escritas, durante a diligéncia ou posteriormente.

Finda a instrugo, o instrutor elabora relatério fundamentado, de que conste a qualificagdo do comportamento, a ponderagéo das
circunstancias atenuantes e agravantes da responsabilidade disciplinar, bem como a proposta de aplicacéo da medida disciplinar
considerada adequada ou, em alternativa, a proposta de arquivamento do processo.

O relatério do instrutor é remetido ao Diretor Pedagégico da OFICINA que, de acordo com a medida disciplinar a aplicar e as
competéncias para tal, exerce por si o poder disciplinar ou convoca, para esse efeito, o conselho de turma disciplinar, que deve
reunir no prazo maximo de dois dias Uteis.

O procedimento disciplinar inicia-se e desenvolve-se com caracter de urgéncia, tendo prioridade sobre os demais procedimentos

correntes da escola.

ARTIGO 11°
(Suspensao preventiva do aluno)
No momento da instauragdo do procedimento disciplinar, mediante decisdo do Diretor Pedagégico da OFICINA, ou no decurso
da sua instrucéo, por proposta do instrutor, o aluno pode ser suspenso preventivamente da frequéncia da escola, mediante
despacho fundamentado a proferir pelo Diretor Pedagdgico, se a sua presenca na escola se revelar gravemente perturbadora da
instrucdo do processo ou do funcionamento normal das atividades da escola, garantindo-se ao aluno um plano de atividades
pedagdgicas durante o periodo de auséncia da OFICINA, nos termos a definir, caso a caso, na decisdo de suspensao.
A suspensdo preventiva tem a duragéo que o do Diretor Pedagégico da OFICINA considerar adequada na situacdo em concreto,
ndo podendo ser superior a cinco dias Uteis, nem continuar para além da data da decisdo do procedimento disciplinar.
Os efeitos decorrentes das faltas dadas pelo aluno no decurso do periodo de suspensdo preventiva, no que respeita,
nomeadamente, & sua assiduidade e avaliacdo, sdo determinados, caso a caso, na decisdo que a final vier a ser proferida no

procedimento disciplinar.

ARTIGO 12°

(Deciséo final do procedimento disciplinar)

A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, podendo acolher, para o efeito, a fundamentagédo
constante da proposta do instrutor, é proferida no prazo méximo de dois dias Uteis, a contar do momento da sua rece¢éo, devendo
constar dessa decisdo a indicagdo do momento a partir do qual a execucéo da medida disciplinar sancionatéria comeca a produzir
efeitos, ou se, ao invés, essa execucdo fica suspensa, nos termos do nimero seguinte.

A execugdo da medida disciplinar sancionatéria, com excecdo da transferéncia de escola e da exclusdo da frequéncia da
OFICINA, pode ficar suspensa pelo periodo de tempo e nos termos e condi¢des em que o Diretor Pedagdgico da OFICINA
considerar justo, adequado e razoavel, cessando logo que ao aluno seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria no
decurso dessa suspenséo.

A decisdo final do procedimento é notificada pessoalmente ao aluno no dia Gtil seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando
menor de idade, aos pais ou respetivo encarregado de educagéo, nos cinco dias Uteis seguintes, sendo-o mediante carta registada
com aviso de rececédo, sempre que ndo for possivel realizar-se através daquela forma, considerando-se, neste caso, a notificacéo

efetuada na data da assinatura do aviso de recegéo.

ARTIGO 13°

(Execugdo das medidas corretivas ou disciplinares sancionatérias)

i P
. OFENR @boreen AL B 8BERR | me

<, J—
A 3520 i

N ®

SELO DE
CONFORMIDADE
EQAVET




O
/\\P

OFICIND

ESCOLA PROFISSIONAL DO INA

1.  Compete ao diretor de turma o acompanhamento do aluno na execucdo da medida corretiva ou disciplinar sancionatéria a que
foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagdo com os pais e encarregados de educacéo e com os professores da turma, em
funcéo das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a coresponsabilizagdo de todos os intervenientes nos
efeitos educativos da medida.

2. A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da execugdo da medida corretiva de atividades
de integracéo na escola ou no momento do regresso a escola do aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria de
suspensdo da escola.

3. Naprossecugdo das finalidades referidas no n.° 1, os diretores de turma contam com a colaborag&o do Gabinete Psicopedagdgico
da OFICINA.

ARTIGO 14°
(Intervencéo dos pais e encarregados de educagao)
Entre 0 momento da instauracéo do procedimento disciplinar ao seu educando e a sua concluséo, os pais e encarregados de educagdo
devem contribuir para o correto apuramento dos factos e, sendo aplicada medida disciplinar sancionatéria, diligenciar para que a
execugdo da mesma prossiga os objetivos de reforgo da formagéo civica do educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da
sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido

de responsabilidade e das suas aprendizagens.
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