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Regulamento dos Cursos de Educacdo e Formagdo

PREAMBULO

O presente regulamento define a organizacdo, desenvolvimento, avaliacdo e acompanhamento dos
Cursos de Educacdo e Formacdo.

Os Cursos de Educacdo e Formacdo constituem uma modalidade de Educacdo, que confere a
equivaléncia ao 9.° Ano de escolaridade e uma qualificacdo de Nivel 2.

Os Cursos de Educacdo e Formagdo visam, por um lado, o desenvolvimento de competéncias para o
exercicio de uma profissdo, por outro, permitem o prosseguimento de estudos a nivel do ensino secunddrio

(ensino regular ou ensino profissional).

Legislacdo de referéncia:

e Despacho Conjunto n° 453/2004, de 27 de julho;

e Reftificacdo n® 1673/2004, de 7 de setembro;

e Despacho n°12568/2010, de 4 de agosto;

e Despacho Conjunto n° 287/2005, de 4 de abril;

e Lein.°30/2002, de 20 de dezembro, com as alteracdes infroduzidas pelo Lei n° 3/2008 de 18 de
janeiro;

e Decretfo-Lei n.° 442/91, de 15 de novembro, com as alteragdes infroduzidas pelo Decreto- Lei
n.° 6/96, de 31 de janeiro.
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CAPITULO |

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE EDUCAGAO E FORMAGCAO

Arligo 1.°
Organizacgdo curricular

1. Os planos curriculares dos cursos de educacdo e formacdo desenvolvem-se segundo uma
estrutura modular, de um ano letivo (que conferem uma qualificacdo de nivel 2, Tipo 3) ou de dois anos
(que conferem uma qualificacdo de nivel 2, Tipo 2). Compreendem trés componentes de formacdo:
Sociocultural, Cientifica e Tecnoldégica, compreendendo ainda uma Prova de Avaliacdo Final (PAF),
englobada na formacdo em contexto de trabalho (estdgio).

2. A carga hordria dos cursos Tipo 3 serd lecionada na sua totalidade no Unico ano do curso.

3. A carga hordria dos cursos Tipo 2 serd distribuida ao longo dos dois anos do ciclo de formacado,
sendo que no primeiro ano deverdo ser lecionadas, pelo menos, 36 semanas de aulas e, no segundo ano,
as restantes, de modo a concluirem a carga hordria total necessdria para a conclusdo do curso.

4. Os referenciais de formacdo, as cargas hordrias, assim como, os programas das disciplinas
aprovados pelo ministério da educagdo encontram-se:

a) Relativamente as Componentes Socio-Cultural e Cientifica, no site http://www.anqg.gov.pt/;

b) Relativamente & Componente Tecnoldgica, no site http://www.iefp.pt/.
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1. Os cursos de educacdo e formacdo de Tipo 2 assumem a seguinte Matriz Curricular:

Artigo 2°

Matriz curricular

Componentes de

Formacdo Disciplinas Total de Horas
Lingua Portuguesa 192
Lingua Estrangeira 192
Cidadania e Mundo Atual 192
Tecnologias de InNformacdo e Comunicacdo 96
Sécio-Cultural Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30
Educacdo Fisica 96
Subtotal 798
Matemdtica Aplicada : 210
Cientifica Disciplina/ Dominio especifico(a) 333( | 123
Subtotal 333
Tecnolégica Componente de formacdo tecnoldgica:
Unidade(s) do itinerdrio de qualificacdo Associodo(Z) 768
Componente de formacdo prdtica:
Formacdo em contexto de ’rrobolho(s) 210
Subtotal 1600
Total de Horas/ Curso 2109

(1) A distribuir entre as disciplinas de Matemdatica Aplicada e disciplina/dominio especifica(o).

(2) Unidades de formag¢do/dominios de natureza tecnoldgica, técnica e prdtica estruturantes da

qualificacdo profissional visada.

(3) O estdgio em contexto de frabalho visa a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias técnicas,

relacionais e organizacionais relevantes para a qualificacdo profissional a adquirir.
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2- Os cursos de educacdo e formacdo de Tipo 3 assumem a seguinte matriz curricular:

Componentes de Formagao

Disciplinas

Total de Horas

Lingua Portuguesa 45
Lingua Estrangeira 45
Cidadania e Mundo Atual 21
Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo 21
B Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30
Socio-Cultural
Educacdo Fisica 30
Subtotal 192
Matemdtica Aplicada 45
Disciplina/ Dominio especifico(a) 66 21
Cientifica
Subtotal 66
Componente de formagdo tecnoldgica:
Tecnoldgica 732
Unidade(s) do itinerdrio de qudlificacdo Associodo(s)
Componente de formacdo prdtica:
210
Formacdo em contexto de Trobolho(é)
Subtotal 942
Total de Horas/ Curso 1200

(4) A distribuir entre as disciplinas de Matemdatica Aplicada e disciplina/dominio especifica(o).

(5) Unidades de formacdo/dominios de natureza tecnoldgica, técnica e prdtica estruturantes da qudlificacéo

profissional visada.

(6) O estdgio em contexto de frabalho visa a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias técnicas,

relacionais e organizacionais relevantes para a qualificacdo profissional a adquirir.

Artigo 3.°

Composicdo e atribuicoes da Equipa Pedagdgica

1. A equipa pedagdgica é coordenada pelo diretor de curso e integra os professores das

diferentes disciplinas e outros elementos que intervenham na preparacdo e concretizacdo do curso.

Encontram-se nesta situacdo os formadores externos, quando existam e os profissionais de psicologia e

orientacdo contratados.

2. Compete a equipa pedagdgica a organizacdo, realizagdo e avaliagdo do curso, nomeadamente:

a) a arficulacdo interdisciplinar;
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b) o apoio & acdo técnico-pedagdgica dos docentes/formadores que a integram;

c) o acompanhamento do percurso formativo dos alunos, promovendo o sucesso educativo e,
através de um plano de transicdo para a vida ativa, uma adequada transicdo para o mundo
do trabalho ou para percursos subsequentes;

d) a elaboracdo de propostas para a criacdo e alteracdo dos regulamentos especificos do
estdgio e da prova de avadliacdo final (PAF), os quais deverdo ser homologados pelos érgdos
competentes da escola e integrados no respetivo regulamento interno;

e) aelaboracdo da PAF.

3. A equipa pedagdgica que assegura a lecionacdo do curso relUne periodicamente para
programacdo e articulacdo de atividades do ensino-aprendizagem.

4. Destas reunides serdo lavradas atas de acordo com o modelo aprovado pela escola;

Artigo 4.°
Atribuigcoes do Diretor do Curso
Compete ao diretor de curso, que também assegura as funcdes de diretor de turma:

1. A coordenacdo técnico-pedagdgica dos cursos, a articulacdo entre as diferentes componentes de
formacdo, entre as diferentes disciplinas e tudo o que se relaciona com a preparacdo da prdatica em
contexto de frabalho e com o plano de transicdo para a vida ativa;

2. Coordenar atfividades a desenvolver, interligando-as com o Projeto Educativo de Escola;

3. Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no é@mbito da formacdo tecnoldgica, em
articulacdo com os professores da drea tecnoldgica;

4. Participar nas reunides do conselho de turma, no dmbito das suas funcoes;

5. Articular com os érgdos de gestdo da escola, bem como com as estruturas intermédias de
articulacdo e coordenacdo pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessdrios A redlizacdo
da PAF;

6. Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento da Formacdo Prdtica em
Contexto de Trabalho, identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na
elaboracdo do plano da Formacdo Prdtica em Contexto de Trabalho e dos contratos de formacdo,
procedendo a distribuicdo dos formandos por aquelas entidades e coordenando o acompanhamento dos
mesmos, em estreita colaboracdo com o professor orientador dos estdgios;

7. Assegurar a articulacdo com os servicos competentes em matéria de apoio sécio—educativo;

8. Requisitar material e matérias-primas indispensdveis ao curso;

9. Proceder mensalmente ao levantamento das horas de formagdo efetivamente dadas e entregd-lo
ao Coordenador das Novas Oportunidades, até ao 10° dia Util de cada més;

10.No final de cada periodo, proceder ao registos das horas j& ministradas e dar a conhecer ao
Conselho de Turma e ao Diretor, a data previsivel para a conclusdo das atividades letivas;

11. Organizar o dossié técnico-pedagdgico do curso;

12. Apresentar, anualmente, ao Diretor da escola, um relatério do trabalho desenvolvido;

13. Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na Lei e no Regulamento Interno da

escola.
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Artigo 5.°
Atribuigoes do Diretor de Turma
1. Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na Lei e no Regulamento Interno, ao diretor de
turma compete:

a) Assegurar a articulacdo enfre os professores, os alunos, os pais € os encarregados de
educacdo;

b) Promover a comunicacdo e formas de frabalho cooperativo entre professores e alunos;

c) Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educacdo, promovendo a sud
participacdo;

d) Comunicar, por escrito, ao Coordenador das Novas Oportunidades a desisténcia e transferéncia
de alunos;

e) Enfregar mensalmente ao Diretor de Curso o registo de faltas do aluno;

f)  Coordenar a elaboracdo dos registos de avaliacdo e os relatérios descritivos do aproveitamento
dos formandos, redigidos no Conselho de Turma de avaliagdo de final de periodo, e dar
conhecimento dos mesmos aos Encarregados de Educacdo;

g) Apresentar anualmente ao Diretor da escola o relatdrio do trabalho desenvolvido;

h) Aplicar as medidas disciplinares de acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 6.°
Funcionamento do Conselho de Turma
1. O conselho de turma de avaliacdo é presidido pelo diretor de turma e ocorrerd, pelo menos, trés
vezes ao longo do ano letivo, sendo enfregue ao aluno um registo qualitativo que inclua informacdo global
sobre o seu percurso formativo;
2. Sempre que o conselho de turma reune, serd lavrada a ata de acordo com o modelo aprovado pela
escola;

3. Anomeacdo do secretdrio para as reunides é da responsabilidade do Diretor da escola.

Artigo 7.°
Lecionagdo de aulas
1. Em cada ano letfivo apenas sdo lecionadas as aulas respeitantes a esse ano;
2. Numa situacdo de falta prevista, o professor deve procurar efetuar a permuta, que é comunicada
ao diretor de curso e aos alunos;
3. Caso ndo seja efetuada a permuta da aula, procede-se de acordo com o estipulado no
Regulamento Interno da Escola;
4. As horas letivas previstas e ndo lecionadas por colocacdo tardia dos professores ou por falta de
assiduidade destes, devem ser recuperadas através de:
a) prolongamento da atividade letiva didria, desde que ndo ultrapasse as 7 (sete) horas;
b) diminuicdo do tempo de interrupcdo das atividades letfivas relativas ao Natal e/ou Pdscoq;
c) permuta entre docentes.

5. A gestdo da compensacdo das horas em falta deve ser planeada em reunido da equipa
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pedagdgica, e posteriormente comunicada pelo diretor do curso ao Diretor da escola;

6. Se a reposicdo for efetuada de acordo com o previsto nas alineas a) e b) do ponto niUmero 4,
deverd este facto ser comunicado ao encarregado de educacdo ou ao aluno, quando este for maior;

7. Quando a reposicdo é feita nos termos do nUmero 2 deste artigo, ndo deve ser marcada falta ao
docente;

8. No final de cada periodo o diretor de curso procederd ao registo das horas de formacdo j&
ministradas e dard conhecimento ao Conselho de Turma da data previsivel para a conclusdo das

atividades letivas. O diretor de curso comunicard estes dados ao Diretor da escola.

Artigo 8.°
Avdliagdo das aprendizagens

1. A avaliacdo é continua e reveste um cardter regulador;

2. O processo ensino-aprendizagem deve ser, sempre que necessdrio, reajustado;

3. O estabelecimento de um plano de recuperacdo/desenvolvimento/acompanhamento poderd
ter lugar em casos particulares, de acordo com o estipulado no Despacho Normativo 50/2005;

4. As reunides de avaliacdo, bem como os respetivos registos, ocorrem, em cada ano de
formacdo, em trés momentos sequenciais, coincidentes com periodos de avaliacdo estabelecidos, de
acordo com o n° 1 do artigo 6.° deste regulamento;

5. No ano terminal do curso, apds redlizacdo das PAF, o conselho de turma relne para proceder &
avaliacdo final;

6. A avaliacdo readliza-se por disciplina e por componente de formacdo, e expressa-se numa

escalade 1 ab;

Artigo 9.°
Progressao

1. A avaliagdo processa-se em momentos sequenciais predefinidos, ao longo do curso, ndo
havendo lugar a retencdo no primeiro ano de um curso com um percurso de dois anos.

2. No caso de o aluno ndo ter obtido aproveitamento na componente de formacdo tecnoldgica,
ndo frequentard a componente de formacdo pratica (em contexto de trabalho), nem realizard a PAF, ndo
obtendo, deste modo, o Certificado de Qualificacdo Profissional (CQP).

3. No caso de o aluno ter obtido aproveitamento em todas as componentes de formacdo, poderd,
ainda assim, optar por ndo frequentar a componente de formacdo prdtica (em contexto de trabalho),

desde que o seu encarregado de educacdo manifeste tal intencdo por escrito, se aquele for menor.

Artigo 10.°
Conclusdo do curso
Para conclus@o, com aproveitamento, de um curso de Tipo 2 ou 3, os alunos/formandos terdo de obter
uma classificacdo final igual ou superior a nivel 3 em todas as componentes de formacdo e na Prova de

Avaliacdo Final (PAF).
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Artigo 11.°
Classificagoes

1. Nas componentes de formacdo sécio-cultural, cientifica e tecnoldgica, as classificacdes finais
obtém-se pela média aritmética simples das classificacdes obtidas em cada uma das disciplinas de
formacdo que as constituem.

2. A classificacdo final da componente de formacdo prdtica resulta das classificacdes do estdgio e
da PAF, com a ponderacdo de 70% e 30%, respetivamente.

3. A classificacdo final de cada disciplina corresponde a classificacdo obtida no Ultimo momento de
avaliagdo do ano letivo, no caso dos cursos de um ano, ou no Ultimo momento do segundo ano, no
caso dos cursos de dois anos.

4. A clossificacdo final do curso obtém-se, para todos os cursos, pela média ponderada das
classificacdes obtidas em cada componente de formacdo, aplicando a seguinte férmula:

CF=(FSC+FC+2FT+FP) /5
Sendo:
CF = Classificacdo final;
FSC = Classificacdo final da componente de formacdo sécio-cultural; FC = Classificacdo final da
componente de formacdo cientifica;
FT = Classificacdo final da componente de formacdo tecnoldgica; FP = Classificacdo da

componente de formacdo prdtica.

Artigo 12.°
Cerlificagdo

1. Aos alunos/formandos que concluirem com aproveitamento os cursos previstos no presente
regulamento serd certificada, consoante os casos, a qualificacdo profissional de nivel 2 e a conclusdo
do 9.° ano de escolaridade.

2. Aos alunos/formandos que frequentaram um curso de Tipo 2 e 3 e obtiveram nas componentes de
formacdo sdcio-cultural e cientifica uma classificacdo final igual ou superior a nivel 3, e tfenham respeitado o
regime de assiduidade em todas as componentes, com excecdo da componente de formacdo prdtica,
poderd ser emitido um certificado escolar de conclusdo do 9.° ano de escolaridade;

3. Afdérmula a aplicar na situacdo referida no nUmero anterior serd a seguinte: CFE = (FSC + FC) / 2

sendo:
CFE = Classificacdo final escolar;
FSC = Classificacdo final da componente de formacdo sécio-cultural; FC = Classificacdo final da
componente de formacdo cientifica.

4. No caso de o aluno/formando ter obtido aproveitamento nas componentes tecnoldgica e
prdatica, mas sem aprovacdo na componente formacdo sécio-cultural ou cientifica, poderd, para
efeitos de conclusGo do curso, readlizar exame de equivaléncia & frequéncia a, no mdximo, uma
disciplina de qualquer das referidas componentes de formagcdo em que ndo obteve aproveitamento.

5. Nas situagcdes em que o aluno/formando tenha obtido aproveitamento numa ou mais

componentes de formacdo, mas ndo suficientes para a conclusdo do curso, poderd requerer a certificacdo
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das componentes de formacdo em que obteve aproveitamento, as quais ndo terd de repetir para efeitos
de conclus@o do respetivo percurso;

6. Nas situacdes em que o aluno/formando sé tiver aproveitamento em algumas disciplinas, a
entidade formadora, quando solicitada, poderd passar certiddo comprovativa do aproveitamento obtido
naqguelas disciplinas, as quais ndo terd de repetir para conclusdo do respetivo percurso;

7. Os certificados dos cursos de educacdo e formacdo sdo emitidos pela entidade formadora
responsdvel pelo curso devendo respeitar o modelo de certificado instituido pelo Decreto Regulamentar n.°
35/2002, de 23 de abiril.

Artigo 13.°
Prosseguimento de estudos
A obtencdo da certificacdo escolar do 9.° ano de escolaridade através de um curso de Tipo 2 e 3 permite
ao aluno/formando o prosseguimento de estudos num dos cursos do nivel secunddrio de educacdo
previstos nos nUmeros 1 e 2 do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 74/2004, de 26 de marco, desde que redlize
exames nas disciplinas de Lingua Portuguesa e Matemdtica, de acordo com as condicdes estabelecidas no
Decreto-Lei n.° 209/2002, de 17 de outubro.

Artigo 14.°
Assiduidade

1. O regime de assiduidade deve ter em conta as exigéncias da certificacdo e as regras de
cofinanciamento, pelo que se devem adotar as seguintes orientacoes:

a) para efeitos da conclusdo da formacdo prdtica em contexto escolar com aproveitamento,
deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo pode ser inferior a 90% da carga
hordria total de cada disciplina ou dominio;

b) para efeitos da conclusGo da componente de formagcdo pratica com aproveitamento, deve
ser considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo pode ser inferior a 95% da carga hordria
do estdgio.

2. Em situacdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno/formando for devidamente
justificada, as atividades formativas poderdo ser prolongadas, a fim de permitir o cumprimento do
numero de horas estabelecido, ou desenvolverem-se 0s mecanismos de recuperacdo necessdArios,
tendo em vista o cumprimento dos objetivos de formacgdo inicialmente definidos;

3. Sempre que o aluno/formando esteja abrangido pelo regime da escolaridade obrigatdéria, deverd
frequentar o curso até ao final do ano, ainda que tenha ultrapassado o limite de faltas permitido;

4. As decisdes tomadas pelo conselho de turma devem ser ratificadas pelo Diretor da escola que
poderd através de decisdo devidamente fundamentada alterar a decisdo tomada;

5. A assiduidade do aluno estagidrio, na componente prdtica, é contfrolada pelo preenchimento de
uma folha de registo de presencas, a qual deve ser assinada pelo aluno estagidrio e pelo monitor da
entidade enquadradora e enfregue semanalmente ao professor acompanhante de estdgio para posterior

arquivo no dossier pedagdgico.
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Artigo 15.°

Dossié Técnico-pedagégico

1. Fazem parte integrante do dossié técnico-pedagdgico, os seguintes documentos:

O O U QO

(0]

)
)
)
)
)
f)

g
h)

w

Plano de formacdo e cronograma;

Lista dos alunos da turma, registo fotogrdfico e biogrdfico;

Hordrios da turma;

Contratos de formacdo dos formandos;

Identificacdo dos professores de cada uma das disciplinas;

Formadores externos: contratos, certificado das habilitacdes para o desempenho da funcdo
de formador;

Plano Curricular da Turma;

Planificagcdes das diferentes disciplinas;

Enunciados dos festes/fichas de avaliacdo (preferencialmente em formato digital), e
respetivos testes/fichas de avaliagcdo realizados(as) pelos formandos;

Fichas de autoavaliacdo preenchidas pelos formandos;

Sumdarios das diferentes disciplinas;

Material de apoio fornecido aos formandos (preferencialmente em formato digital);

Registo de presencas dos formandos;

Atas de reunides dos conselhos de turma e respetiva documentacdo devidamente
preenchida;

Planos e avaliacdo da componente de formacdo prdatica;

Documentacdo relativa aos processos das Provas de Avaliacdo Final - preparacdo,
desenvolvimento e avaliacdo;

Planos Individuais de Trabalho (PIT);

Notas de ocorréncia, comunicacdes e declaracoes;

Avaliacdo das acdes pelos formandos;

Avaliacdo das acdes pelos formadores;

Artigo 16.°

Apoios Econémicos

1. Atodos os formandos serd atribuido um subsidio de alimentacdo em espécie.

2. Para a atribuicdo de um subsidio de transporte, os formandos terdo que apresentar os seguintes

documentos:

Declaracdo passada pela empresa transportadora, onde conste o valor do passe € o nome
do aluno;

Atestado de residéncia, passado pela Junta de Freguesia;

Documento passado pela Seguranca Social, onde conste o escaldo da seguranca social do
Encarregado de Educacdo;

Documento passado por uma instituicdo bancdria com o n° do NIB e o nome do titular da
conta (um dos titulares terd que ser o aluno);

Mensalmente terdo que ser entregues a cépia do passe e o respetivo recibo.
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CAPITULO I

FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO

Em articulacdo com o disposto no Despacho conjunto n°® 453/2004 de julho e a Refificacdo n° 16737/2004,

de 7 de setembro, sdo regulamentados os procedimentos a ter em conta, no que respeita ao Estdgio.

Artigo 17.°
Ambito e definicdo

1. A organizacdo da formacdo prdatica em contexto de trabalho compete & entidade formadora,
responsdvel pelo curso, que assegurard sua programacdo, em funcdo dos condicionalismos de cada
sifuacdo em estreita articulacdo com a entidade enquadradora da componente de formacdo prdtica;

2. A formacdo prdftica em contexto de trabalho assume a forma de estdgio de 210 horas,
correspondente a 6 semanas e com o hordrio de tfrabalho legalmente previsto para a atividade em que se
encontra a estagiar;

3. O desenvolvimento do estdgio deve redlizar-se no final do ano, durante os meses de maio e
junho, para os cursos Tipo 3, e no final do segundo ano, também nos meses de maio e junho, para os
cursos de Tipo 2.

4. As atfividades a desenvolver pelo formando durante a formacdo prdatica em contexto de trabalho
devem reger-se por um plano individual, consubstanciado em protocolo.

5. As entfidades enquadradoras da Formacdo Prdatica em Contexto de Trabalho serdo objeto de
avdliac@o da sua capacidade técnica, quer em termos de recursos humanos, quer de recursos

materiais, por parte da entidade formadora responsdvel pelo curso.

Artigo 18.°
Objetivos
1. Sdo objetivos do estdagio:

a) promover a aprendizagem, em situacdo real de prdticas profissionais representativas do
perfil funcional do respetivo curso de educacdo e formacdo;

b) promover a insercdo dos alunos no mundo do trabalho, através da observacdo do
quotidiano na enfidade enquadradora, de condutas e valores exigidos no &mbito
sécio- profissional, conduzindo os alunos a andlise e reflexdo sobre as prdticas de
frabalho e organizacdo;

c) desenvolver capacidades, competéncias e atitudes essenciais & integracdo no mundo do
trabalho, como o espirito critico e de cooperacdo, o sentido de responsabilidade e a
autonomia na execucdo de tarefas que lhe forem confiadas;

d) aplicar os conhecimentos e competéncias adquiridos, executando tarefas multiplas
relacionadas com a componente de formacdo tecnoldgica;

e) desenvolver aprendizagens no dmbito da sadde, higiene e seguranca no trabalho.
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Artigo 19.°
Organizacgado e funcionamento
1. O estdgio redliza-se numa entidade publica ou privada, na qual se desenvolvem atividades
profissionais relacionadas com a drea de formacdo;
2. O estagio é supervisionado pelo professor acompanhante, em representacdo da escola e pelo

monitor, em representacdo da entidade enquadradora.

Artigo 20.°
Celebragdo de protocolos

1. O estégio formaliza-se com a celebracdo de um protocolo entre a escola, o formando e o seu
encarregado de educacdo, no caso de aquele ser menor de idade, e a enfidade enquadradora do
estdgio.

2. O protocolo inclui as responsabilidades das enfidades envolvidas, bem como as normas de
funcionamento da formacdo em contexto de tfrabalho;

3. O protocolo/contrato de formag¢cdo ndo gera nem fitula relacdes de trabalho subordinado e caduca

com a conclusdo da formacdo para o qual foi celebrado.

Artigo 21.°
Plano de estagio
1. As atividades a desenvolver pelo aluno durante o estdgio devem reger-se pelo plano de
estagio;
2. O plano de estdgio estabelece os objetivos a atingir e descreve as atividades a desenvolver
durante o periodo de formacdo prdatica em contexto de frabalho;
3. No caso de o aluno ser menor de idade, o plano de estdgio serd assinado pelo aluno e pelo

Encarregado de Educacdo.

Artigo 22.°
Deveres da entidade formadora/ escola
1. S@o deveres da entidade formadora:
a) assegurar arealizacdo do estdgio aos seus alunos, nos termos do presente regulamento;
b) assegurar a elaboracdo do protocolo de estdgio com a entidade enquadradora;
c) designar ofs) professor(es) acompanhante do estdgio, de entre os professores da
componente tecnolégica;
d) assegurar a elaboracdo do plano individual de estdgio;
e) assegurar o acompanhamento da execucdo do plano individual de estdgio;
f)  assegurar a avaliagdo do desempenho dos alunos formandos, em colaboragdo com a

entidade enquadradora;
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2. Sdo responsabilidades especificas do professor acompanhante de estagio:
a) manter contacto regular com a entidade enquadradora;
b) facultar ao monitor da enfidade enquadradora os documentos necessdrios o
acompanhamento/avaliagcdo do aluno formando;
c) assegurar, em estreita articulocdo com o monitor da entidade enquadradora, o
acompanhamento técnico-pedagdgico durante a formagdo em contexto de trabalho, bem
como a avaliacdo do formando;

d) realizar o frabalho pedagdgico-administrativo inerente ao estdgio dos alunos a seu cargo.

Artigo 23.°
Deveres da entidade enquadradora

1. S&o deveres da entidade enquadradora:

a) nomear um monitor para acompanhar o aluno durante o estdgio;

b) colaborar na elaboracdo do protocolo de estdgio;

c) atribuir ao estagidrio tarefas de acordo com o seu plano de formacdo;

d) confrolar a assiduidade do aluno, através do registo de presencas;

e) assegurar com a entidade formadora e o aluno, as condicdes logisticas necessdrias &

redlizacdo e ao acompanhamento do estdgio;

f) avaliar o desempenho do aluno formando.

Artigo 24.°
Deveres do aluno/formando
1. Sdo deveres do aluno:

a) cumprir todas as obrigacdes decorrentes do protocolo celebrado enfre a enfidade
formadora e a entidade enquadradora;

b) respeitar a organizac&o do frabalho na enfidade enquadradora e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalacoes;

c) ndo utilizar sem prévia autorizacdo, em quaisquer circunstancias, a informacdo a que tiver
acesso na entidade enquadradora de estdgio, assim como quaisquer equipamentos;

d) ser assiduo, pontual e estabelecer boas relacdes de trabalho;

e) elaborar o relatério final de estagio.

Artigo 25.°
Assidvidade
1. A assiduidade do aluno estagidrio é controlada pelo preenchimento didrio de uma folha de registo
de presencas, a qual deve ser assinada pelo aluno estagidrio, e controlada semanalmente pelo professor
acompanhante do estdgio;
2. Todas as faltas dadas pelo aluno estagidrio devem, sempre que possivel, ser comunicadas

antecipadamente ao monitor da entidade enquadradora. Para além disso, devem ser justificadas perante
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o0 monitor e o professor acompanhante do estdgio;

3. Os alunos que frequentem cursos Tipo 2 e 3, e tenham ultrapassado o niumero de faltas
permitido no estdgio, ndo poderdo obter qualquer certificacdo profissional, podendo, no entanto, obter
certificacdo escolar de final de ciclo, desde que tenham cumprido o estabelecido no n°3 do art®18 do
Despacho conjunto n° 453/2004, de 27 de julho;

4. Para efeitos da conclusdo da componente de formacdo pratica em contexto de trabalho com
aproveitamento, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo pode ser inferior a 95% da
carga hordria do estdgio;

5. Em situacdes excecionais, em que a falta de assiduidade seja devidamente justificada, os alunos
poderdo prosseguir o estdgio, de forma a totalizar 210 horas previstas;

6. Os alunos que reprovem no estdgio por falta de assiduidade, ndo realizam a PAF.

Artigo 26.°
Avaliagdo do Estdgio

1. A classificacdo final da componente pratica resulta das classificacdes da prdtica em contexto de
frabalho e da PAF, com a ponderacdo de 70% e 30%, respetivamente;

2. A avaliacdo na formacdo prdtica em contexto de trabalho é continua e formativa, apoiada na
apreciacdo sistemdtica das atividades desenvolvidas pelo aluno na sua experiéncia de trabalho, sendo que
os resultados desta apreciacdo sdo formalizados numa avaliacéo final;

3. O desenvolvimento da formacdo prdtica em contexto de frabalho é acompanhado por um
registo de assiduidade e de avaliagcdo realizado pelo monitor da entidade enquadradora;

4. O dluno formando serd avdliado pelo professor acompanhante de estdgio, em colaboracdo
com o monitor da entfidade enquadradora, numa escala de 1 a 5. Serd considerado aprovado no estdgio o
aluno formando que obtiver nivel igual ou superior a 3.

5. A avadliacdo da formacdo prdtica em contexto de trabalho assenta na apreciacdo, pelo

monitor, de critérios, tais como:

a) qualidade de trabalho;

b) rigor e destreza;

c) ritmo de trabalho;

d) aplicacdo das normas de seguranca;
e) assiduidade e pontualidade;

f) capacidade de iniciativa;
g) relacionamento interpessoal;
h) conhecimento da drea de atividade em questdo.
6. A avaliacdo final do estdgio é feita pelo professor acompanhante, com base na apreciacdo

efetuada pelo monitor, na autoavaliacdo do formando e no relatério de estdgio apresentado pelo mesmo.
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CAPITULO Il

PROVA DE AVALIAGAO FINAL (PAF)

Em arficulacdo com o disposto no Despacho Conjunto n.° 453/2004, de 27 de julho e a Refificacdo n.°
1673/2004, de 7 de setembro, sGo regulamentados os procedimentos a ter em conta, no que respeita a

Prova de Avaliacdo Final, adiante designada por PAF.

Artigo 27.°
Ambito e definicdo
A PAF é uma prova que assume o cardter de prova de desempenho profissional e consiste na realizacdo,
perante um juri, de um ou mais trabalhos prdticos, baseados nas atividades do perfil de competéncias

visado, devendo avaliar os conhecimentos e competéncias mais significativos.

Artigo 28.°
Objetivos
1. APAFintegra-se na componente de formacdo prdtica e tem como objetivos:
a) verificar conhecimentos, competéncias e atitudes inerentes as funcdes da drea profissional em
que O Curso se insere;

b) avaliar, validar e certificar o nivel de desempenho profissional dos alunos.

Artigo 29.°
Estrutura da prova

1. A estrutura da PAF serd definida em reunido da equipa pedagdgica pelos professores das
disciplinas da componente tecnoldgica.

2. A equipa pedagdgica tem a competéncia de aprovar a matriz da PAF sob proposta dos
professores das disciplinas da componente tecnolégica, na qual devem constar os critérios de avaliacdo a
aplicar, assim como as respetivas cotagoes.

3. A PAF consiste na redlizacdo de uma prova tedrico-prdtica, cuja responsabilidade é dos
professores das disciplinas da componente tecnoldgica.

4. A PAF incide sobre os conhecimentos e competéncias mais significativas das disciplinas da

componente tecnolégica, em funcdo da carga hordria de cada uma delas.

Artigo 30.°
Calendarizagdo e duragdo
1. A PAF serd obrigatoriamente readlizada no fim do estdgio e terd uma duracdo de referéncia

equivalente & duracdo didria do estdgio, podendo ser alargada, sempre que a natureza do perfil de
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competéncias o justifique, a uma duracdo equivalente a duracdo semanal do estdgio, ou seja, a uma
duracdo ndo superior a 35 horas.

2. A matriz da PAF deve ser afixada com pelo menos 15 dias de antecedéncia, relativamente a data
de inicio da mesma.

3. Deve ser afixada uma pauta na qual se identificam os formandos admitidos & prova, o local de
realizacdo, o dia e a hora em que a mesma tem lugar.

4, Os formandos devem apresentar-se, junto da sala designada, 15 minutos anfes da hora
estipulada para o inicio da prova.

5. A PAF terd uma duracdo entre os 20 e 30 minutos;

6. O atfraso na comparéncia dos formandos as provas ndo pode exceder os 15 minutos, apds a hora

de inicio das mesmas. A estes formandos ndo é concedido nenhum prolongamento especial.

Artigo 31.°
Local de redlizagdo
1. A PAF deve ser desenvolvida em estreita ligacdo com a formacdo prdtica em contexto de trabalho.

2. Os alunos realizam a PAF nas instalacdes da escola.

Artigo 32.°
Orientagdo e acompanhamento

1. Os alunos sdo orientados e acompanhados pelos elementos da Equipa Pedagdgica.

Artigo 33.°
JUri de avaliagdo

1. OjUri da PAF é composto por quatro elementos, como a seguir se indica:

a) Diretor do curso/coordenador da acdo;

b) Um professor/formador acompanhante de estdgio;

c) Umrepresentante das associacdes empresariais, ou das empresas afins ao curso;

d) Umrepresentante das associacdes sindicais dos setores de atividade afins ao curso.

2. O presidente do juri tem voto de qualidade em caso de empate nas votacdes;

3. Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente é substituido pelo seu suplente legal, previsto nos
termos da legislacdo aplicdvel ou regulamento interno;

4. Para além do acompanhamento, avaliacdo e classificacdo da prova, o juri é ainda responsdvel pela
elaboracdo da ata de encerramento das provas de avaliacdo final, que depois de assinada por todos os
elementos serd remetida ao diretor. Compete-lhe ainda deliberar sobre as reclamacdes apresentadas,

quando as houver.
Artigo 34.°

Avadliagdo

1. Cada membro do juri se pronunciard sobre os critérios e pardmetros de avaliacdo da PAF, atribuindo-
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lhe a pontuagdo que julgar adequada, denfro dos limites ponderais estabelecidos na matriz.
2. A clossificacdo final da componente de formacdo prdtica resulta das classificacdes do estdgio e da
PAF, com a ponderacdo de 70% e 30%, respetivamente, e serd expressa na escala de 1 a 5.

3. Aclassificacdo da PAF ndo pode ser objeto de reapreciacdo.

Artigo 35.°
Faltas
1. O aluno que, por razdo justificada, ndo compareca a PAF, deve apresentar, através do seu
Encarregado de Educacdo, no prazo de dois dias Uteis a contar da data de realizacdo da prova, a
respetiva justificacdo & Direcdo da escola, que decidird apds ouvido o Diretor de Curso.
2. As faltas justificadas sdo as constantes do artigo 18° da Lei n° 30/2002, de 20 de dezembro com as
alteracgdes infroduzidas pela Lei n.° 3/2008, de 18 de Janeiro;
3. No caso da justificacdo da falta ser aceite, o aluno poderd redlizar nova prova, no mesmo ano
escolar, em data a definir pelo Diretor da escola, em articulagdo com o presidente do juri;
4. O aluno ndo realizard PAF no ano escolar em causa se:
a) ndo apresentar justificacdo da falta a primeira prova;
b) ajustificacdo da falta & primeira prova ndo for aceite;
c) ndo comparecer d segunda prova.

5. Nos anos seguintes a escola ndo garante a realizacdo da prova, caso o curso ndo funcione.

CAPITULO IV

VISITAS DE ESTUDO

Artigo 36.°
Definigdo e Objetivos
As visitas de estudo sdo estratégias do processo ensino-aprendizagem que permitem fazer a ligacdo da
escola & vida real e & comunidade e sdo um meio de concretizagdo de motivagdes, aprendizagens e
competéncias.

1. As afividades a realizar, bem como os respetivos objetivos, serdo propostas pelos Grupos Disciplinares
ao Conselho Pedagdgico, para aprovacdo.

2. Apds a sua aprovacgdo, as atividades serdo integradas no Plano Anual de Atividades e registadas em
ata do primeiro Conselho de turma imediatamente posterior e devem ser parte integrante do Projeto
Curricular de Turma.

3. As horas efetivas destas atividades convertem-se em tempos letivos, de acordo com a seguinte regra:

a) Atividade desenvolvida sé no turno da manhd: 6 tempos letivos (8.30h-13.30h);

b) Atividade desenvolvida sé no turno da tarde: 6 tempos letivos (13.30h — 18.30h).
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4. Os tempos letivos devem ser divididos pelos professores organizadores e acompanhantes:

a) No caso dos professores com aulas nesse dia e que participem na organizacdo ou no
acompanhamento da visita, os tempos serdo divididos numa primeira fase por todos os professores
que fenham aula nesse dia.

b) Ostempos sobrantes serdo para os organizadores e para os acompanhantes.

c) Os docentes que ndo facam parte da visita de estudo mas que fivessem aula nesse dia,
deverdo compensar posteriormente a aula em causa.

d) Deverd sempre que possivel evitar-se a falta do professor a outras disciplinas.

6. Por cada dia de duracdo de uma visita de estudo, a regra estabelecida no nUmero anterior deve
repetir-se, tantas vezes quantos os dias de duracdo da mesma.

7. Para o acompanhamento dos alunos, tém prioridade os professores com aulas no dia da realizacdo
da atividade.

8. No livro de registo de sumdrios, os professores assinam e registam as aulas da sua disciplina para o dia
da visita. Para os professores que ndo tenham aulas nesse dia, serd aberto, no final da pdgina desse dia, o

registo para a disciplina em causa.

Artigo 37.°
Custos
1. Os custos das visitas de estudo sGo suportados, sempre que possivel, por verbas do POPH, quando
existir financiamento dos cursos, tendo em consideracdo a legislacdo em vigor.

2. Quando existir financiamento, serd feita uma requisicédo da verba necessdria para a visita de estudo.

Artigo 38.°
Competéncias dos Organizadores
1. Para além do previsto no Regulamento Interno da escola, cabe aos professores responsdveis:
a
b

) Estabelecer os contactos com os locais a visitar, proceder ao confrato de fransporte;
c) Recolher a autorizacdo dos encarregados de educacdo e entregd-la ao Diretor de Turma;

Enviar aos encarregados de educacdo uma circular informativa sobre a visita de estudo;

d

e

Elaborar e colocar no Livro de Ponto, até & véspera da visita, a lista dos alunos participantes;
Elaborar a planificacdo da visita de estudo.
2. A planificacdo da visita de estudo deverd mencionar:

Tema /Local;

O O

)

) Objetivos;
) Atfividades;
)

)

o 0

Dia /hora de partida e chegada;

Percurso;

©)

f) Identificacdo dos Professores responsdveis e Professores acompanhantes;
g) Listagem dos alunos participantes.
3. Aplanificacdo serd entregue, com 48h de antecedéncia ao Diretor de Curso.

4. Aos professores organizadores compete levantar, com a antecedéncia necessdria, na Direcdo
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Executiva, os coletes e as raquetes sinalizadoras.
5. Apds a visita de estudo serd feita uma avaliacdo da mesma pelos professores responsdveis e pelos
alunos intervenientes. Desta avaliacdo, serd entregue um exemplar ao Diretor de Curso, que a juntard aos

restantes documentos.

Artigo 39.°
Relatério Final
1. Apds a visita de estudo serd elaborado um relatério final, para efeitos de prestacdo de contas co
POPH, constituido pelos seguintes documentos:

a) Planificacdo da visita de estudo;

b) Listagem dos alunos abrangidos pelas verbas do POPH;

c) Avaliagcdo da vista de estudo.
2. Do relatério final serd entregue um exemplar ao Coordenador das Novas Oportunidades e outro ao

Diretor de Curso.

Artigo 40.°
Participagdo dos alunos
1. Dadas as caracteristicas prdticas destes cursos, a participacdo dos alunos nestas atividades é
obrigatdria, sendo consideradas como parte integrante das horas da componente da formagdo dos alunos.
2. Cabe aos alunos que participam na atividade entregar ao professor responsdvel o termo de
responsabilidade, devidamente assinado pelo encarregado de educacdo.
3. Os alunos com autorizacdo para a visita de estudo mas que nela ndo comparecam, sem aviso prévio,

terdo falta de presenca, sendo os encarregados de educagdo informados de tal facto, em tempo oportuno.

Artigo 41.°
Deveres dos alunos
1. Sdo obrigacdes dos alunos, entre outras presentes no Regulamento Interno e demais legislagcdo em
vigor:

a) Levar consigo, na visita de estudo, o Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo, o Cartdo da
Seguranca Social e outros documentos solicitados pelos Professores Organizadores;

b) Fazer-se acompanhar de toda a informacdo considerada necessdria para o desenvolvimento
da Visita de Estudo;

c) Respeitar as indicagdes/ordens dos Professores;

d) Ser pontual e respeitar o cumprimento dos hordrios;

e) Respeitar as normas das Instituicoes a visitar e tratar com respeito e zelo todos os funciondrios
das mesmas;

f) Respeitar os colegas e demais infervenientes na visita de estudo;

g) Avaliar a visita de estudo, apresentando criticas e sugestoes.
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Artigo 42.2
Procedimentos dos professores acompanhantes

1. Os professores acompanhantes da visita de estudo adotardo os seguintes procedimentos:
a) Numerar e sumariar os tempos correspondentes d duracdo da visita de estudo;
b) Dividir os tempos correspondentes a visita de estudo pelas respetivas disciplinas;
c) Ser portadores de toda a informacdo considerada necessdria para o desenvolvimento da
Visita de Estudo;

d) Avaliar a visita de estudo, apresentando criticas e sugestoes.

Artigo 43.°
Direitos dos intervenientes
1. Os Professores e alunos participantes na Visita de Estudo tém direito a:
a
b

C

) Ser transportados em perfeitas condicdes de seguranca, higiene e conforto;
) Ver salvaguardadas a sua seguranca e integridade fisica;

) Ser tratados com respeito e correcdo por parte de todos os parficipantes;

)

d) Ser pronta e rapidamente assistidos em caso de acidente ou doenca subita;

Artigo 44.°
Responsabilidade de danos

1. Os alunos e docentes que participam nestas atividades estdo cobertos pelo Seguro Escolar.

2. Possiveis danos causados pelos alunos no decurso destas atividades que ndo se enquadrem no é&mbito
do Seguro Escolar serdo da responsabilidade dos respetivos Encarregados de Educacdo ou do aluno, se for
maior.

3. Apds a chegada & escola, os professores acompanhantes deverdo participar imediatamente
qualguer incidente ocorrido durante a visita.

4. No caso de terem ocorrido casos de indisciplina/incumprimento das orientacdes transmitidas pelos
docentes no decorrer da visita, o aluno serd sujeito a procedimento disciplinar, de acordo com o

estabelecido no Regulamento Interno da escola.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

A frequéncia dos Cursos de Educacdo e Formacdo estd sujeita & assinatura de um contrato de formacdo

entre o aluno, o Encarregado de Educacdo e um representante da Escola.

Pagina 22 de 23



Regulamento dos Cursos de Educacdo e Formagdo

Artigo 45.°
Casos omissos
1. A resolucdo de situacdes omissas no presente de regulamento, quando ndo previstas na lei, serdo

objeto de andlise e resolucdo por parte da equipa pedagdgica e do Diretor da Escola

Artigo 46.°
Periodo de revisdo
1. Este regulamento serd revisto ordinariamente no final de trés anos e extraordinariamente por proposta
dos diretores de curso ou de mais de metade dos professores de um dos cursos CEF, assim como pelo érgdo

de gestdo.

Artigo 47.°
Enfrada em vigor
O presente regulamento entfrard em vigor apds a sua aprovacdo pelo Conselho Pedagdgico de 24 de
outubro de 2011.
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